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Inleiding

 

In 1996 schreef ik voor het eerst over de pre-releaseversie van Microsoft Outlook. Sindsdien is het programma een belangrijk zakelijk hulpmiddel geworden. Als je voor een bedrijf werkt met meer dan tien mensen, is het praktisch zeker dat de meeste communicatie en tijdsplanning in Microsoft Outlook gebeurt. Je kunt succesvoller worden in je werk als je Outlook goed onder de knie hebt.

Of je baas jou nu aanstuurt, jij je werknemers aanstuurt, je vergaderingen plant, samenwerkt aan belangrijke projecten of gewoon je werk doet, je gebruikt Outlook om dingen snel gedaan te krijgen. Als je Outlook niet begrijpt, is het alsof je niet weet hoe je aan het werk moet gaan. Omdat Outlook zo populair is, gebruiken honderden miljoenen mensen nu op de een of andere manier de hele werkdag Outlook. Nu steeds meer bedrijven telewerken stimuleren en werknemers in dienst nemen die vanuit thuis werken, is Outlook de virtuele werkplaats voor heel veel mensen.

Ik had het genoegen om letterlijk duizenden mensen te leren hoe ze met Outlook op allerlei verschillende manieren hun werk kunnen verlichten en hun dagelijkse leven kunnen vereenvoudigen.

Mensen zijn vaak verrast als ze ontdekken hoeveel sneller ze kunnen werken door Outlook effectief te gebruiken. Microsoft Outlook is ontworpen om je dagelijkse werk een stuk eenvoudiger te organiseren − het gaat bijna automatisch. Er bestaan al geavanceerde programma’s voor tekstverwerking en goochelen met cijfers, maar Outlook brengt alles wat je moet weten over je dagelijkse taken, afspraken, e-mailberichten en andere details samen. Het is nog belangrijker dat je met Outlook dezelfde methoden kunt gebruiken om veel verschillende soorten informatie te verwerken. Je hoeft dus maar één programma te begrijpen om alle soorten details in jouw leven te kunnen verwerken, zoals:



	een vergadergesprek met collega’s organiseren;

	koppelingen naar een webinar versturen voor een marketingcampagne;

	informatie uitwisselen over belangrijke projecten;

	mensen herinneren aan de dingen die ze hebben beloofd te doen;

	al het werk dat je doet vastleggen, zodat je kunt terugvinden wat je hebt gedaan en wanneer je het hebt gedaan.





Outlook is een persoonlijke informatiemanager die kan dienstdoen als jouw assistent die alle kleine maar belangrijke details afhandelt die tussen jou en je werk staan. Je kunt heel eenvoudig persoonlijke informatie bijhouden die niets met het werk te maken heeft en je kunt zakelijke en persoonlijke informatie opslaan op dezelfde handige locatie.

Over dit boek

Wanneer je dit boek leest en met Outlook werkt, ontdek je hoe handig Outlook is en leer je nieuwe manieren om het programma nog nuttiger te maken voor de dingen die je het meeste doet. Als je tot een van de volgende categorieën behoort, is dit boek voor jou bedoeld:



	Je bent net aangenomen bij een bedrijf dat Outlook gebruikt als e-mailprogramma en je moet snel leren hoe je het moet gebruiken.

	Je hebt Outlook jarenlang gebruikt omdat ‘het er was’, maar je beseft je nu dat je maar een tiende van zijn vermogen hebt gebruikt. Je zit tot over je oren in het werk en je wilt je sneller door die berg met taken worstelen door Outlook beter te gebruiken.

	Je bent van plan Outlook te kopen (of je hebt het net gekocht) en je wilt niet alleen weten wat je ermee kunt doen, maar ook hoe je je werk efficiënter kunt organiseren.

	Je wilt een eenvoudiger, sneller hulpmiddel om taken, schema’s, e-mail en andere details van je werk te beheren.





Ook als je niet tot een van deze groepen behoort, geeft dit boek je eenvoudige, duidelijke uitleg over hoe je Outlook kunt gebruiken. Het is moeilijk voor te stellen dat er computergebruikers zijn die er geen baat bij zouden hebben om meer over Outlook te weten.

Als je alleen maar een snelle rondleiding wilt in Outlook, kun je dit boek doorbladeren; alles wat je nodig hebt om aan de slag te gaan, wordt behandeld. Het is vrij eenvoudig om de belangrijkste Outlook-functies onder de knie te krijgen; zo is het programma ontworpen. Je kunt dit boek ook bij de hand houden als naslagwerk voor de trucjes die je niet elke dag nodig hebt.

Dwaze veronderstellingen

Ik ga ervan uit dat je weet hoe je de computer aanzet en hoe je met een muis en toetsenbord werkt. Voor het geval je je kennis over Windows even wilt opfrissen, geef ik her en der geheugensteuntjes. Als je onbekend bent met Windows en Microsoft Office, raad ik je aan om (respectievelijk) Windows 10 voor Dummies van Andy Rathbone of Microsoft Office 2016 voor Dummies van Wallace Wang te lezen.

Je hebt alleen maar een exemplaar van dit boek en een computer met Outlook nodig om direct enkele basale, nuttige dingen te doen (zoals e-mail ontvangen en versturen). Je kunt ook een paar leuke dingen doen. En na een tijdje kun je heel veel leuke en handige dingen doen.

Hoe dit boek is opgebouwd

Dit boek is opgedeeld in delen, zodat je gemakkelijker kunt vinden hoe je doet wat je wilt doen. Elk deel behandelt een ander aspect van Outlook. Omdat je vergelijkbare methoden kunt gebruiken om veel verschillende dingen te doen met Outlook, gaan de eerste delen van dit boek over hoe je Outlook gebruikt. De andere delen gaan over waarvoor je Outlook kunt gebruiken.

Deel I: Aan de slag met Outlook 2016

Ik leer het meeste door dingen te doen en daarom is het eerste hoofdstuk een snelle handleiding om de dingen te doen die de meeste mensen op een gewone dag met Outlook doen. Je leert hoe je Outlook gebruikt voor routinetaken als berichten, notities en afspraken beheren.

Je kunt heel veel baat hebben bij Outlook, ook als je alleen maar de dingen die ik in het eerste hoofdstuk beschrijf, bestudeert. Omdat je in Outlook vergelijkbare methoden kunt gebruiken om veel dingen te doen, laat ik je daarna zien hoe je de dingen doet die je eigenlijk in het hele programma op dezelfde manier doet: hoe je nieuwe items van oude maakt door te slepen-en-neerzetten; manieren om items weer te geven zodat je de informatie in één oogopslag begrijpt; en de functies die Outlook biedt om je bestanden eenvoudiger te verplaatsen, kopiëren en organiseren.

Deel II: Het e-mailbeest temmen

E-mail is tegenwoordig de populairste functie van computers. Tientallen miljoenen mensen zijn verbonden met internet of een zakelijk netwerk. Het probleem is dat e-mail nog steeds een beetje te ingewikkeld kan zijn. In deel II laat ik je zien hoe Outlook e-mail eenvoudiger maakt. Computers zijn notoir kieskeurig over de exacte spelling van adressen, de juiste verbindingen met de mailservice en de juiste tekst en opmaak van een bericht passend bij de software die je gebruikt. Outlook regelt de details en zorgt ervoor dat het bericht op zijn bestemming aankomt.

Met Outlook kun je ook e-mail afkomstig van verschillende bronnen ontvangen en kun je deze berichten op één plek beheren. Je kunt de lijst met inkomende en uitgaande e-mailberichten ook in stukjes opdelen, zodat je kunt bijhouden wat je stuurt, naar wie je het stuurt en op welke dag en hoe laat je het stuurt.

Deel III: Contactpersonen, datums, taken en meer beheren

Outlook benut zijn speciale relatie met je computer en je zakelijke toepassingen (Microsoft Outlook met Microsoft Office, Microsoft Internet Explorer en Microsoft Windows; zie je ook een patroon?) om je zakelijke taken efficiënter te organiseren, zodat je sneller en makkelijker alle dingen die je moet doen, ook kunt doen. De hoofdstukken in deel III laten je zien hoe je dit karwei klaart met Outlook.

Je houdt je waarschijnlijk niet alleen bezig met planning, maar je werkt vast ook heel veel samen met andere mensen. Je moet je taken en schema’s afstemmen op die van hun (tenzij je je geld verdient met iets vreemds en anti-sociaals, zoals grafkuilen graven of computerboeken schrijven). Met Outlook kun je agenda- en taakinformatie delen met andere mensen en kun je ook gedetailleerde informatie bijhouden over de mensen met wie je samenwerkt. Je kunt ook taken toewijzen aan andere mensen als je deze taken niet zelf wilt doen. (Kijk, zo kun je pas tijd besparen.) Pas wel op trouwens: andere mensen kunnen die taken zo weer aan jou toewijzen.

Outlook heeft delen die veel mensen nooit ontdekken. Sommige daarvan zijn onbekend, maar krachtig en andere maken helemaal geen deel uit van Outlook (technisch gesproken). Misschien wil je weten hoe je aangepaste formulieren maakt en hoe je Outlook instelt om e-mail van internet te halen. Als je Outlook thuis of in je eigen bedrijf gebruikt, of als je je kopie van Outlook gewoon wilt opvoeren voor hoogwaardig werk, vind je in deel III handige tips.

Deel IV: Voor gevorderden: tips en trucs die je niet mag missen

Sommige delen van Outlook zijn minder beroemd dan andere, maar niet minder nuttig. Deel IV begeleidt je door de onderdelen van Outlook die de echte powergebruikers gebruiken om voorop te blijven lopen. Misschien wil je weten hoe je Outlook gebruikt in combinatie met social media, hoe je je thuiskantoor instelt of hoe je je eerste schreden zet op het gebied van e-mailmarketing. Dit lees je allemaal in deel IV.

Deel V: Outlook op het werk

Grote organisaties hebben andere vereisten dan kleine bedrijven. Veel grote bedrijven zijn sterk afhankelijk van Outlook als hulpmiddel voor beter teamwork en projectbeheer. In deel V beschrijf ik de delen van Outlook die het beste werken voor de grote jongens (of voor mensen met grote ambities). Je krijgt alle informatie die je nodig hebt om samen te werken met behulp van Office 365 en Microsoft Exchange, de beveiliging te vergroten, de manier waarop Outlook eruitziet en werkt aan te passen en om je Outlook-account te controleren wanneer je niet op het werk bent door gebruik te maken van Outlook Web App of je favoriete mobiele apparaat.

Deel VI: Het deel van de tientallen

Waarom tien? Waarom niet! Als je toch een reden wilt horen, tien is het hoogste getal tot waar je kunt tellen zonder je schoenen uit te trekken. Een programma zo breed als Outlook heeft altijd wel wat functies die niet echt in een categorie passen en daarom som ik het beste van dat materiaal op in groepen van tien.

Conventies in dit boek

Outlook heeft veel unieke functies, maar het heeft ook heel veel overeenkomsten met andere Windows-programma’s: dialoogvensters, vervolgkeuzelijsten, linten enzovoort. Om productief te zijn met Outlook, moet je begrijpen hoe deze functies werken en moet je weten welke conventies ik gebruik om deze functies in dit boek te beschrijven.

Dialoogvensters

In Outlook werk je meer met dialoogvensters dan in veel andere Microsoft Office-programma’s. E-mailberichtformulieren, afspraken, naam- en adresformulieren en heel veel andere functies in Outlook gebruiken dialoogvensters om te vragen wat je wilt doen. In de volgende lijst worden de essentiële onderdelen van een dialoogvenster samengevat:



	Titelbalk. De titelbalk vertelt je de naam van het dialoogvenster.

	Tekstvakken. De tekstvakken zijn lege ruimten waarin je informatie typt.
Wanneer je op een tekstvak klikt, zie je een knipperend invoegteken, wat betekent dat je daar tekst kunt typen.


	Knoppen. In de rechterbovenhoek van de meeste dialoogvensters vind je drie knoppen:

	De knop Sluiten ziet eruit als een X en laat het dialoogvenster verdwijnen.

	Met de knop Formaat kun je schakelen tussen een gemaximaliseerd dialoogvenster (zodat het het volledige scherm in beslag neemt) en een venster met een aangepast formaat (zodat het minder dan het hele scherm in beslag neemt).

	Als je op de knop Minimaliseren klikt, lijkt het alsof het dialoogvenster weggaat, maar eigenlijk wordt het venster verborgen op de taakbalk van het scherm totdat je weer klikt op het pictogram op de taakbalk om het dialoogvenster weer te openen.

	Tabbladen. De tabbladen zien eruit als kleine, inderdaad, tabbladen. Als je op een tabblad klikt, zie je een nieuwe pagina van het dialoogvenster. Tabbladen zijn vergelijkbaar met de tabbladen in een ordner. Je klikt op een tabblad om naar een ander onderdeel te gaan.








De eenvoudigste manier om in een dialoogvenster te navigeren, is door te klikken op het deel dat je wilt gebruiken. Als je graag met het toetsenbord werkt, druk je wellicht liever op de Tab-toets; deze methode is veel sneller als je een echte typist bent. Met de muis kom je trouwens ook prima vooruit.

Linten en tabbladen

Boven in het scherm van Outlook vind je een kleurrijke strook, het zogeheten lint. Het lint is versierd met feestelijke knoppen. Op veel van die knoppen staan de namen van de dingen die gebeuren als je erop klikt met de muis, zoals Opslaan, Opvolgen, of Verwijderen. Net boven het lint staat een rij met tabbladen, die elk een label hebben, zoals Start, Verzenden/Ontvangen of Beeld. Als je op een van die knoppen klikt, zie je een compleet ander lint vol met knoppen voor een andere set met taken.

Het lint is bedacht, omdat mensen Microsoft regelmatig belden en het bedrijf vroegen om functies aan Outlook toe te voegen die er allang in zaten. Het lint is dus ontworpen om die mysterieuze, verborgen functies duidelijker te maken. Een betere oplossing is volgens mij dat meer mensen dit boek gaan lezen. Als een dienst aan het publiek, doe ik wat ik kan om dat te laten gebeuren. Ik hoop dat jij met me meedoet.

Sneltoetsen

Normaal gesproken kun je elke Windows-opdracht op minimaal twee verschillende manieren kiezen (en soms meer):



	Klik op een knop op het lint of in het navigatievenster.

	Gebruik een toetsencombinatie. Een voorbeeld is Ctrl+B, wat betekent dat je de Ctrl-toets indrukt en op de letter B drukt. (Je gebruikt deze opdracht om tekst vetgedrukt weer te geven.)

	Druk op de toets F10 om een sneltoets weer te geven en druk dan op deze toets (veel te veel werk, maar mogelijk voor diegenen die van een uitdaging houden).





Een vrij verwarrende functie van Outlook is de manier waarop opdrachten zijn verborgen op de tabbladen op het lint. Als je niet weet op welk tabblad de knop staat die je nodig hebt, moet je op elk tabblad klikken om de opdracht te vinden die je zoekt. Dat is prima als je snel kunt lezen, maar het kost de meeste mensen vrij veel tijd om op zoek te moeten naar zelden gebruikte opdrachten. Als je een taak eenmaal een keer hebt gedaan, kun je gelukkig je weg ernaartoe meestal snel weer terugvinden.

Een andere snelle manier om bij je favoriete Outlook-functies te komen, is met behulp van de werkbalk Snelle toegang. Dit is een klein strookje met pictogrammen linksboven in de hoek van het scherm. In hoofdstuk 10 beschrijf ik hoe dit werkt en hoe je deze werkbalk iets laat doen wat je wilt.

Pictogrammen in dit boek

Soms kun je het snelste een boek doornemen door naar de plaatjes te kijken; in dit geval vestigen pictogrammen de aandacht op specifieke typen nuttige informatie.

Ik gebruik deze pictogrammen in dit boek:
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Dit pictogram wijst op iets wat problemen kan voorkomen of veroorzaken.
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Dit pictogram duidt op nuttig informatie. (Alles in dit boek is nuttig, maar deze info is nog nuttiger.)
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Dit pictogram vertelt je met welke hint of truc je je nog meer tijd en moeite kunt besparen of het wijst op iets wat Outlook nog eenvoudiger maakt.
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Dit pictogram geeft achtergrondinformatie aan die je kunt overslaan, hoewel je er op een heel saai feestje nog wel een goed gesprek over kunt houden.


Deel I

Aan de slag met Outlook 2016




In dit deel…


	Leer je hoe Outlook gebruikt om e-mail te lezen en versturen, bijlagen te verzenden en afspraken en taken te maken, en hoe je de agendafunctie gebruikt om belangrijke deadlines te halen.

	Bestudeer je de verschillende onderdelen van Outlook, zoals weergaven, menu’s en mappen, en maak je kennis met de zoekfunctie.

	Ontdek je hoe je contactpersonen en afspraken maakt, leer je hoe je slepen gebruikt om taken te maken en te bewerken, en lees je hoe je je productiviteit vergroot.






Hoofdstuk 1

Outlook-functies die je echt moet kennen

In dit hoofdstuk:


	E-mail lezen en opstellen

	Bestanden versturen via e-mail

	Je agenda controleren

	Afspraken en contactpersonen invoeren

	Taken beheren

	Notities bijhouden



 

Ik begin dit boek met de Greatest Hits van Outlook; de dingen die je elke dag met Outlook wilt doen. De lijst lijkt eenvoudig: e-mail versturen, afspraken maken enzovoort. Maar de meeste mensen gebruiken slechts ongeveer vijf procent van de mogelijkheden van Outlook. Zelfs als je maar tien procent van de Outlook-functies gebruikt, zul je er versteld van staan hoe dit kleine programmaatje je leven kan stroomlijnen en je communicatie kan verbeteren. Mensen raken behoorlijk opgewonden over Outlook, ook als ze maar een heel klein deel van de mogelijkheden benutten. Maar er steekt meer achter: Outlook doet gewone dingen buitengewoon goed. Ik weet dat jij dat ook wilt, dus lees snel door.

Waarom gebruiken zoveel mensen Outlook?

Miljoenen mensen gebruiken Outlook omdat miljoenen mensen Outlook gebruiken. Dat is niet dubbel − Outlook is voor honderden miljoenen mensen overal ter wereld het standaardprogramma voor communiceren, samenwerken en organiseren.

Wanneer zoveel mensen hetzelfde programma gebruiken om hun eigen dingen te organiseren, wordt het een stuk eenvoudiger om gezamenlijke activiteiten te plannen met hetzelfde hulpmiddel. Dit is ook het geval met Outlook. Outlook is een fantastisch programma als je helemaal alleen werkt, maar het wordt nog krachtiger wanneer je het gebruikt om met anderen samen te werken.


Nieuw in Microsoft Outlook 2016

Het belangrijkste nieuws over Outlook 2016 heeft geen betrekking op de inhoud, maar hoe je het koopt. Microsoft heeft een volledig nieuwe strategie ontwikkeld: klanten huren nu de software en kopen geen dozen met schijven meer die moeten worden geïnstalleerd. Dat is goed nieuws voor jou. In plaats van om de paar jaar een paar honderd euro te dokken voor nieuwe versies van Microsoft Office, betaal je nu elke maand een klein bedrag voor een abonnement op Office 365. Dit abonnement geeft je het recht om de software op maximaal vijf computers te zetten. Je krijgt ook online opslag voor je bestanden en geavanceerde e-mailservices. Je kunt Outlook nog steeds op de ouderwetse manier kopen, maar Microsoft heeft heel duidelijk aangegeven dat ze in de toekomst verwachten dat iedereen een abonnement neemt, en dus niet koopt.



Outlook: op een eenvoudige manier iets doen

Oké, goed, je kunt Outlook dan wel niet gebruiken om hiërogliefen te ontcijferen, maar als je iets afweet van de standaardtechnieken voor e-mail, kun je heel veel doen in Outlook. Bijvoorbeeld op een pictogram klikken om iets te doen, iets weer te geven of om iets af te maken.
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Outlook is zo eenvoudig dat ik de basis in een paar eenvoudige zinnetjes kan opsommen:

 



	Een item openen en lezen. Dubbelklik op het item.

	Een nieuw item maken. Klik op een pictogram in het mappenvenster, klik op de knop Nieuw op het lint boven in het scherm en vul in het dialoogvenster de lege velden in. Wanneer je klaar bent, klik je op de knop Verzenden. Je kunt ook klikken op de knoppen Opslaan en sluiten.

	Een item verwijderen. Klik eenmaal op het item om het te selecteren en klik vervolgens op het pictogram Verwijderen op het lint boven in het scherm. Op het pictogram Verwijderen staat een zwarte X. Je kunt ook op de toets Delete op het toetsenbord drukken.

	Een item verplaatsen. Gebruik de muis om het item te slepen naar de plek waar je het wilt hebben.





Klinkt dat te eenvoudig? Geen probleem. Als je de boel graag ingewikkelder wilt maken, kun je proberen Outlook te gebruiken terwijl je op een pogostick springt of een vliegtuig bestuurt. Maar waarom zou je dit doen? Met deze vier trucjes kom je een heel eind.

Outlook kent ook enkele geraffineerde trucjes, zoals je e-mail automatisch sorteren of standaardbrieven maken, maar je moet eerst een paar details snappen om deze trucjes te kunnen gebruiken. De andere driehonderd pagina’s van dit boek gaan over de ins en outs van Outlook. Als je alleen de basisbeginselen wilde horen, dan had ik je een ansichtkaart kunnen sturen.
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De figuren die je in dit boek ziet en de instructies die je leest, gaan ervan uit dat je Outlook 2016 gebruikt zoals het van Microsoft komt, waarbij alle standaardopties zijn geïnstalleerd. Als je bij de installatie niet tevreden bent met hoe het programma eruitziet (of hoe de dingen heten), dan kun je altijd dingen veranderen. Als je echter te veel verandert, kan het zijn dat je enkele instructies en voorbeelden in dit boek niet begrijpt omdat je programmaonderdelen een andere naam hebt gegeven. De mensen van Microsoft hebben hun uiterste best gedaan om ervoor te zorgen dat je de functies van Outlook eenvoudig vindt. Ik raad je aan om de algemene indeling met rust te laten tot je Outlook goed onder de knie hebt.

E-mail gebruiken: basistechnieken

E-mail is de populairste functie van Outlook. Ik ken mensen die niet wisten dat Outlook ook nog iets anders in z’n mars had dan e-mailberichten versturen. Het is goed dat het met Outlook zo eenvoudig is om je e-mail te lezen, hoewel het jammer is dat zoveel mensen daar stoppen.

E-mail lezen

Wanneer je Outlook start, zie je normaal gesproken een scherm met drie kolommen. De meest linkse kolom is het mappenvenster, waarin je kunt schakelen tussen de verschillende modules van Outlook om verschillende taken uit te voeren. De tweede kolom links is de lijst met berichten; in de rechterkolom (het leesvenster) staat de inhoud van een van die berichten. Als het een kort bericht is, zie je de volledige tekst in het leesvenster (zie figuur 1.1). Als het bericht langer is, moet je het openen om alles te kunnen zien.

Neem de volgende stappen om een volledig bericht te zien:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk.
Deze stap hoef je niet uit te voeren als je de berichten al ziet.


	Dubbelklik op de titel van een bericht.
Nu zie je het hele bericht.


	Druk op Esc om het bericht te sluiten.
Het berichtvenster wordt gesloten.
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Figuur 1.1:
Dubbelklik op het bericht dat je wilt lezen
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Een snelle manier om de berichten in je Postvak IN snel door te nemen, is door op een bericht te klikken en dan op de toets ↑ of ↓ te drukken. Je kunt door de berichtenlijst bladeren terwijl je de tekst van de berichten in het leesvenster leest.

Als je elke dag bedolven wordt door e-mailberichten, dan ben je niet de enige. Miljarden en miljarden e-mailberichten vliegen dagelijks over internet en heel veel mensen hebben het gevoel dat ze worden overladen met berichten. In hoofdstuk 6 laat ik je de geheimen zien van het sorteren en beheren van je berichten. Je leest ook meer over de functie Gesprekken, waarmee je makkelijker kunt omgaan met uitgebreide e-maildiscussies.

E-mail beantwoorden

Wanneer je in Outlook een e-mailbericht leest, zie je boven in het scherm knoppen met de namen Beantwoorden en Allen beantwoorden. Dat is een hint.

Neem de volgende stappen om een bericht dat je leest, te beantwoorden:


	Klik op de knop Beantwoorden.

	Typ je antwoord.

	Klik op de knop Verzenden.



Als je een bericht leest dat niet alleen naar jou is verstuurd, maar ook naar anderen, dan kun je een antwoord sturen naar iedereen door op de knop Allen beantwoorden te klikken.
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Sommige mensen laten zich meeslepen, drukken op de knop Allen beantwoorden en moeten het dan bezuren. Als je een bericht krijgt dat is geadresseerd aan heel veel andere mensen en dan klikt op de knop Allen beantwoorden om een sarcastisch antwoord te geven, kun je tientallen klanten, bazen of andere hotemetoten beledigen. Gebruik Allen beantwoorden alleen wanneer het nodig is. Controleer wel voordat je op de knop Verzenden klikt welke mensen je antwoord allemaal krijgen.

Wanneer je een bericht beantwoordt, neemt Outlook standaard de tekst van het ontvangen bericht op. Sommige mensen vinden het prettig om de originele tekst op te nemen in hun antwoord, maar sommige niet. In hoofdstuk 5 lees je hoe je verandert wat Outlook automatisch opneemt in antwoorden.

Nieuwe e-mailberichten opstellen

Een nieuw e-mailbericht opstellen in Outlook is bespottelijk eenvoudig. Een kind kan de was doen. Als er geen kind in de buurt is om een nieuw e-mailbericht voor je te maken, kun je het zelfs zelf doen.

Als je linksboven in het scherm de knop Nieuwe e-mail ziet, dan klik je daar gewoon op. Je stelt het bericht op en klikt dan op de knop Verzenden. Hoe eenvoudig kan het zijn?

Als je de knop Nieuwe e-mail niet ziet, volg je deze stappen:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk.
De berichtenlijst wordt weergegeven.


	Klik op het lint op de knop Nieuwe e-mail.
Het dialoogvenster Nieuw bericht wordt geopend.


	Voer de benodigde gegevens in.
Zet het adres van de ontvanger in het vak Aan, het onderwerp in het vak Onderwerp en het bericht in het berichtvak.


	Klik op de knop Verzenden.
Je bericht is onderweg.




Als je een gewoon e-mailbericht wilt versturen, dan kun je het hierbij laten. Als je liever een extravagante e-mail verstuurt, heeft Outlook daarvoor de toeters en bellen − sommige zijn zelfs nuttig. Je kunt bijvoorbeeld een bericht met Hoge urgentie versturen om hoge piefen te imponeren. Je kunt ook een vertrouwelijk bericht sturen over een geheim onderwerp. (In hoofdstuk 4 lees je meer over de mysteries van vertrouwelijke e-mail.)

Een bestand versturen

Sommige mensen zweren dat ze de hele dag niets anders doen dan e-mail versturen. Als je geluk hebt, doe je waarschijnlijk heel veel andere dingen dan e-mail versturen; het meeste van je dagelijkse werk doe je waarschijnlijk in andere programma’s dan Outlook. Je maakt documenten in Microsoft Word of ingewikkelde spreadsheets met Excel. Wanneer je een bestand wilt versturen via e-mail, komt Outlook om de hoek kijken, hoewel het programma soms op de achtergrond werkt.
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Figuur 1.2:
Je kunt een document rechtstreeks vanuit Microsoft Word versturen

Neem de volgende stappen om een bestand via e-mail te versturen:


	Open het document in Microsoft Word.
Het document wordt in het scherm weergegeven.


	Klik op de tab Bestand linksboven in het scherm.
De Backstage-weergave wordt geopend.


	Kies Delen.
De pagina Delen wordt geopend. Ja, ik weet dat je op de kleuterschool hebt leren delen, maar dit is anders.


	Kies E-mail.
Er wordt een lijst weergegeven waarin verschillende manieren staan om je bestand via e-mail te versturen.


	Klik op de knop Als bijlage versturen.
Het dialoogvenster Nieuw bericht wordt geopend en je document staat op de regel Bijgevoegd (zie figuur 1.2). Als je een bericht wilt typen in het hoofddeel van het scherm, dan kan dat, maar het is niet noodzakelijk.




Poeh! Wanneer je maar één Word-bestand hoeft te versturen, lijken deze stappen wellicht een beetje omslachtig, maar je document komt wel altijd aan. Om de een of andere reden hebben die lui van Microsoft deze taak in de loop van de jaren omslachtiger gemaakt. Maar raak niet ontmoedigd. Als je regelmatig documenten verstuurt via e-mail, lees dan hoofdstuk 5. Hier beschrijf ik een krachtigere manier om bestanden bij te voegen.

Je agenda bijhouden

Timemanagement is een mythe. Er zitten maar 24 uur in een dag, hoe goed je die dag ook beheert. Maar je kunt meer gedaan krijgen in een dag van 24 uur als je de agenda up-to-date houdt. Outlook kan je daarbij helpen.

Een afspraak invoeren

Als je ooit weleens een ouderwetse papieren planner hebt gebruikt, zal de agenda van Outlook er vertrouwd uitzien. Wanneer je op de knop Agenda klikt en vervolgens in het lint op de knop Dag, zie je midden in het scherm een raster met lijnen die de tijdseenheden van de dag voorstellen. Deze kunnen variëren van vijf minuten tot een uur (zie figuur 1.3).
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Figuur 1.3:
Houd je drukke agenda bij in de agenda van Outlook

Neem de volgende stappen om op een bepaald tijdstip een afspraak in te voeren:


	Klik op de regel naast de tijd waarop de afspraak moet beginnen.

	Typ een naam voor de afspraak.

	Druk op Enter.



Als je gedetailleerdere informatie over je afspraak wilt invoeren, zoals eindtijd, locatie, categorie enzovoort, ga dan naar hoofdstuk 8. Hier lees je meer over hoe je je agenda bijhoudt.

Je planning beheren

Bij timemanagement gaat het om meer dan alleen afspraken invoeren. Als je het heel druk hebt, kun je makkelijker zien wanneer je nog vrij bent als de agenda met afspraken op de juiste manier is weergeven.
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Je kunt kiezen uit verschillende weergaven van de agenda door te klikken op een knop boven in het dialoogvenster Agenda:

 



	Dag

	Werkweek

	Week

	Maand

	Planningsweergave





Als je een uitgebreidere verzameling van agendaweergaven nodig hebt, kies je op het lint in het tabblad Beeld een van de weergaven bij de knop Weergave wijzigen. Lees hoofdstuk 8 om timemanagement echt goed onder de knie te krijgen. Hier beschrijf ik verschillende manieren waarop je je Outlook-agenda kunt weergeven.

Een contactpersoon toevoegen

Wanneer het er niet om gaat wat je kent, maar wie je kent, heb je een goed hulpmiddel nodig om bij te houden wie wie is. Met Outlook kun je heel goed namen en adressen bijhouden en het is net zo eenvoudig in gebruik als je Kleine Zwarte Boekje.

Neem de volgende stappen om een nieuwe contactpersoon in te voeren:


	Klik op de knop Contactpersonen in de navigatiebalk.

	Klik op het pictogram Nieuwe contactpersoon op het lint.
Het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon wordt geopend.


	Vul de lege velden in.
In figuur 1.4 zie je een voorbeeld.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
Klaar is Kees; je hebt een contactpersonenlijst.
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Figuur 1.4:
Gebruik de module Contactpersonen om gedetailleerde informatie bij te houden over iedereen die je kent

Als je de kneepjes van het programma kent, heb je met de functie Contactpersonen van Outlook veel meer mogelijkheden dan met je Kleine Zwarte Boekje. In hoofdstuk 7 onthul ik de geheimen van het zoeken, sorteren en groeperen van de namen in je lijst en hoe je met e-mail in contact blijft met alle belangrijke mensen in je leven.

Een taak invoeren

Weten wat je moet doen, is niet genoeg; je moet weten wat je daarna moet doen. Wanneer je jongleert met duizenden rivaliserende taken, moet je in één oogopslag kunnen zien wat komen gaat, zodat je gestaag door kunt werken.

Outlook heeft verschillende hulpmiddelen voor het taakbeheer. Hiermee houd je grip op je lange takenlijst en ben je klaar om topprestaties te leveren. Dit zijn onder andere de module Taken, de takenlijst en de takenbalk. In hoofdstuk 9 worden ze allemaal beschreven, maar hierna volgt een snelle manier om aan de slag te gaan.

Neem de volgende stappen om een nieuwe taak in te voeren:


	Klik op de tekst Klik hier om een Taak te maken.
De woorden verdwijnen en je ziet het invoegteken (een knipperend streepje).


	Typ de naam van de taak.
De ingevoerde taak wordt weergegeven.


	Druk op Enter.
De nieuwe taak verschuift naar de takenlijst waar ook je andere taken staan (zie figuur 1.5).
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Figuur 1.5:
De taak invoeren in de takenlijst

Met Outlook kun je van alles beheren, van een eenvoudig boodschappenlijstje tot een complex zakelijk project. In hoofdstuk 9 laat ik je zien hoe je omgaat met terugkerende taken, hoe je taken regenereert en hoe je taken markeert als voltooid en zo het recht verdient om op te scheppen over hoeveel je wel niet hebt gedaan.

Notities maken

Ik heb honderden kleine stukjes informatie die ik ergens moet bewaren, maar voordat Outlook er was, kon ik ze nergens kwijt. Nu leg ik al mijn geschreven gedachtenspinsels vast in de Outlook-module Notities, waar ik ze allemaal weer kan terugvinden wanneer ik ze nodig heb.

Neem de volgende stappen om een nieuwe notitie te maken:


	Gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+N.
Er wordt een lege notitie geopend.


	Typ de tekst die je wilt bewaren.
De tekst die je typt, wordt weergegeven in de notitie, zoals je in figuur 1.6 ziet.


	Druk op Esc.
De notitie wordt weergegeven in je lijst met notities.
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Figuur 1.6:
Bewaar je proza voor het nageslacht in een Outlook notitie

Als je eenmaal Outlook gebruikt om je leven te organiseren, weet ik zeker dat je meer wilt weten over het programma. Daar gaat de rest van dit boek ook over. Ben je er klaar voor om je werk met anderen te delen, e-mail te versturen als een prof of gewoon je werkdag om 17.00 uur af te ronden en naar huis te gaan? Ontdek dan in dit boek hoe je Outlook gebruikt om je werk en je leven eenvoudiger te maken.


Hoofdstuk 2

Met Outlook meer werk verzetten met minder moeite

In dit hoofdstuk:


	De vele gezichten van Outlook bestuderen

	Menu’s kiezen

	Een goed overzicht krijgen met de informatieviewer

	Het gereedschap gebruiken

	Afstemmen met de mappenlijst



 

Laatst hoorde ik dat de gemiddelde kantoormedewerker momenteel zo’n 28 procent van de werkweek besteedt aan het beantwoorden van e-mail. We leven in een moeilijke tijd − iedereen heeft het te druk met e-mail om nog iets anders gedaan te krijgen! Toen computers werden uitgevonden, dachten we dat je er iets veel leukers mee kon doen dan e-mailen. Nou, welkom in de toekomst: de toekomst is nu en hij is al helemaal volgeboekt.

Gelukkig kan iedereen nu meer werk verzetten dan vroeger, deels dankzij hulpmiddelen als Microsoft Outlook. Honderden miljoenen mensen gebruiken wereldwijd Outlook om elke dag meer gedaan te krijgen. De meeste mensen profiteren echter maar van een fractie van de kracht van Outlook. Ze werken dus harder dan noodzakelijk terwijl ze minder voor elkaar krijgen. De mensen aan wie ik cursussen heb gegeven, zeggen dat hun leven eenvoudiger is geworden. En dat alleen maar door iets meer te leren over de mogelijkheden van het programma. Applaus voor een eenvoudig leven!

Outlook en andere programma’s

Outlook is een onderdeel van Microsoft Office. Het wordt een Office-suite genoemd, wat betekent dat het een verzameling programma’s is waarmee je de meeste kantoortaken kunt uitvoeren. In het ideale geval werken de programma’s in een suite samen. Zo maak je documenten die je niet zo eenvoudig kon maken in een van de afzonderlijke programma’s. Je kunt bijvoorbeeld een grafiek in een spreadsheet kopiëren en deze in je tekstverwerker plakken om een verkoopbrief te schrijven.

Microsoft Office bevat een groep programma’s. Elk afzonderlijk programma is zo ontworpen om op een eenvoudige manier specifieke taken uit te voeren. Wanneer het nodig is werken de programma’s ook als een team samen. Vergelijk het maar met het bestek dat je gebruikt om te eten: je kunt je aardappels en groenten alleen met een vork eten, maar het is veel gemakkelijker als je dit met mes en vork doet. En natuurlijk heb je nog een lepel nodig voor de jus. Elk programma in Microsoft Office heeft zijn eigen specialisatie: Microsoft Word voor documenten, Microsoft Excel voor berekeningen en Microsoft Outlook voor communicatie en planning. Je kunt ze makkelijk afzonderlijk gebruiken, maar je wordt heel productief als je ze allemaal samen gebruikt.

Tot nu verkocht Microsoft elk programma als een fysiek product in de winkel dat je jarenlang kon gebruiken. Deze strategie veranderen ze nu en stimuleren iedereen om een Microsoft Office 365-abonnement te nemen voor een maandelijks of jaarlijks bedrag. In hoofdstuk 12 vertel ik meer over Office 365. Microsoft biedt pakketten met Office 365-services aan die heel voordelig en de moeite waard zijn. De tijd zal ons leren welke strategie beter is; sommige mensen besteden liever elke maand een klein bedrag, terwijl andere liever het product kopen voor een paar honderd euro. Het is duidelijk dat Microsoft ervan overtuigd is dat een softwareabonnement de toekomst is, dus houd het in de gaten.
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Outlook duikt ook op samen met verschillende andere Microsoft-producten. In veel bedrijven is Microsoft Exchange Server de backbone van het e-mailsysteem en is Outlook vaak het programma dat de werknemers gebruiken om hun zakelijke e-mail te lezen. Een ander programma, SharePoint, wordt samen met Outlook gebruikt om de werkzaamheden van een groep te stroomlijnen. Dit gebeurt op eigenlijk dezelfde manier als je gewend bent met de individuele versie van Outlook. Skype voor Bedrijven is een chat- en vergaderprogramma dat geïntegreerd is in Outlook. Hiermee kun je zien wie wanneer op kantoor is (zodat je weet wie je kunt storen en wie druk bezig is met iemand anders te storen). Je hoeft je hier niet druk om te maken. Start Outlook gewoon en gebruik het ongeacht met welke andere programma’s het gekoppeld is.


Over Personal Information Management

Als het gaat om basisactiviteiten als het beheren van namen, adressen, afspraken en e-mail, dan zijn de tekstverwerkingsen spreadsheetprogramma’s het net niet. Als je een vergadering plant, moet je weten met wie je gaat vergaderen, wat de telefoonnummers van de deelnemers zijn en wanneer ze beschikbaar zijn.

Bij het ontwerpen van Outlook heeft Microsoft gebruikgemaakt van het feit dat veel mensen Microsoft-producten gebruiken voor hun werkzaamheden. Het bedrijf heeft een zogeheten Personal Information Management-programma (PIM) geïntroduceerd dat dezelfde taal spreekt als Microsoft Word, Excel en de rest van de Microsoft Office-suite. Microsoft heeft ook onderzocht welke soort gegevens mensen het meeste gebruiken. Ze proberen ervoor te zorgen dat Outlook dergelijke gegevens kan verwerken. Het programma beschikt ook over enorm veel configuratiemogelijkheden. Dit betekent eenvoudigweg dat je het programma zo kunt instellen dat het optimaal aansluit bij wat je doet. Welke terminologie je ook gebruikt, Outlook is boven alles eenvoudig te begrijpen en je kunt eigenlijk niets fout doen.

Als je weleens een Windows-versie hebt gebruikt, klik dan gewoon in het scherm op een paar pictogrammen om te zien wat Outlook doet. Je kunt niets kapotmaken. Als je verdwaalt, kun je snel weer terug naar het begin. Ook als je geen ervaring hebt met Windows, is Outlook vrij eenvoudig in gebruik.



Oost west, thuis best: het hoofdscherm van Outlook

Outlook ziet er heel anders uit dan andere Microsoft Office-toepassingen. In plaats van je te confronteren met een leeg scherm, zie je in Outlook direct een scherm dat gevuld is met informatie die je eenvoudig kunt gebruiken en begrijpen.

De lay-out van Outlook lijkt vrij veel op die van de meeste webpagina’s. Je selecteert eenvoudig wat je wilt zien door op een pictogram aan de linkerkant van het scherm te klikken. De geselecteerde informatie wordt dan aan de rechterkant van het scherm weergegeven. Het is fijn dat je je direct thuis voelt als je aan het werk bent. (Soms, wanneer ik op mijn werk ben, wil ik liever thuis zijn, maar dat is een ander verhaal.) Outlook biedt een plekje voor allerlei verschillende typen gegevens: namen, adressen, agenda’s, takenlijsten en zelfs een lijst om je te herinneren aan alle dingen die je vandaag moet doen (of gisteren niet hebt afgekregen). Je beweegt net zo eenvoudig door het hoofdscherm als door de kamers van je huis.
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Om je beter te kunnen oriënteren, raad ik je wel aan om het scherm pas opnieuw in te delen wanneer je helemaal vertrouwd bent met Outlook.

Tegenwoordig verwachten de meeste mensen dat ze in een website of computerprogramma aan de linkerkant van het scherm ergens op moeten te klikken om in het midden van het scherm iets te laten weergeven. Outlook volgt dit patroon door de navigatie-elementen aan de linkerkant van het scherm te zetten, precies zoals je zou verwachten. Dit klinkt misschien in eerste instantie wat verwarrend, maar het wordt allemaal duidelijk als je het programma een paar keer hebt gebruikt.

In het hoofdscherm van Outlook, dat opmerkelijk veel lijkt op dat in figuur 2.1, vind je alle gebruikelijke onderdelen van een Windows-scherm (zie de inleiding van dit boek als je niet weet hoe Windows eruitziet) met enkele belangrijke toevoegingen. Links zie je het mappenvenster. Naast het mappenvenster zie je de informatieviewer; dit deel neemt de meeste ruimte in beslag.
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Figuur 2.1:
Het hoofdscherm van Outlook

Kijken naar modules

Alles wat je in Outlook doet, is georganiseerd in modules, of onderdelen. Elke module voert een specifieke taak uit voor jou: de module Agenda bewaart afspraken en beheert je agenda; de module Taken bewaart en beheert je takenlijst enzovoort. Outlook laat je altijd een van de modules in het hoofdscherm zien (ook wel de informatieviewer genoemd). Wanneer je Outlook gebruikt, gebruik je altijd een module, ook als de module geen informatie bevat; net zoals je de televisie kunt afstemmen op een kanaal ook als er niets op wordt uitgezonden.

Elke module heeft linksonder in het scherm een eigen pictogram. Klik op een pictogram om naar de betreffende Outlook-module te gaan:



	Het pictogram E-mail brengt je naar het Postvak IN, waar de inkomende e-mailberichten staan.

	Het pictogram Agenda laat je je agenda en al je afspraken zien.

	Het pictogram Personen opent een module die namen en adressen voor je opslaat. Outlook noemt dit soms ook wel de module Contactpersonen, maar het betekent hetzelfde.

	Het pictogram Taken geeft je takenlijst weer.





Het mappenvenster gebruiken

Het mappenvenster neemt een kleine strook aan de linkerkant van het scherm in beslag. Normaal gesproken is het groot genoeg om wat tekst weer te geven met de namen van enkele e-mailmappen. Je kunt het mappenvenster breder maken door te klikken op een kleine pijl boven aan de mappenlijst. Je maakt het weer kleiner door op dezelfde pijl te klikken.

Met Outlook kun je sneller werken omdat je op één plek verschillende soorten informatie kunt verwerken. Dit is mogelijk omdat het programma de verschillende typen informatie in mappen organiseert. De meeste mensen denken alleen aan mappen wanneer ze met e-mail werken. Daarom zijn in Outlook de mappen alleen volledig zichtbaar wanneer je met e-mail werkt.

Als je de optie Compacte navigatie kiest, zie je onder in het mappenvenster kleine pictogrammen voor de Outlook-modules. Je stelt dit op de volgende manier in:


	Klik op de tab Beeld op het lint.

	Kies Mappenvenster en dan Opties.

	Markeer het selectievakje Compacte navigatie.
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Je kunt ook schakelen tussen Outlook-modules door in de navigatiebalk te klikken op de naam van een module. Deze balk vind je linksonder in het scherm.

De informatieviewer: Outlooks hotspot

In Outlook gebeurt de meeste actie in de informatieviewer. Als je het mappenvenster vergelijkt met de kanaalkiezer van je televisie, dan is de informatieviewer het televisiescherm. Wanneer je e-mail leest, zie je in de informatieviewer je berichten; als je contactpersonen toevoegt of zoekt, zie je hier de namen van contactpersonen. In de informatieviewer kun je ook ingewikkelde sorteertrucjes doen. (In de hoofdstukken over de desbetreffende modules lees je meer over het sorteren van contactpersonen, taken enzovoort.)

Omdat je meer informatie in Outlook kunt opslaan dan je op enig ogenblik kunt zien, toont de informatieviewer je een stukje van de beschikbare informatie.

De agenda kan bijvoorbeeld datums opslaan van het jaar 1601 tot het jaar 4500. Ik maak daar gebruik van om in de dagweergave te kijken wanneer ik mijn creditcardrekeningen eindelijk heb afbetaald, maar in deze barre economische tijden heb ik misschien voor de weergave een grotere tijdseenheid nodig. De kleinste tijdseenheid die je in de agenda kunt bekijken, is een dag; de grootste tijdseenheid is een maand.

De informatieviewer geeft de inhoud weer in verschillende tijdseenheden die weergaven worden genoemd. Je kunt de weergaven van Outlook gebruiken, maar je kunt ook je eigen weergaven maken en opslaan. (In hoofdstuk 10 ga ik dieper in op weergaven.) Klik op de verschillende onderdelen van de informatieviewer om de inhoud van Outlook weer te geven. Sommige mensen gebruiken het woord bladeren wanneer ze door de informatieviewer manoeuvreren; je kunt het eigenlijk wel vergelijken met bladeren door de bladzijden van je zakagenda (dat wil zeggen, als je een agenda van een miljoen pagina’s hebt). In figuur 2.2 zie je een voorbeeld van de informatieviewer.
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Figuur 2.2:
Je agenda in de informatieviewer

Neem de volgende stappen om in de informatieviewer door de agenda te bladeren:


	Klik op de knop Agenda in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+2).
De agenda wordt weergegeven.


	Klik op het woord Week boven in het dialoogvenster Agenda.
De weekweergave van je agenda wordt weergegeven.




Je kunt het uiterlijk van de informatieviewer op talloze manieren aanpassen. Je wilt bijvoorbeeld alleen de afspraken op een enkele dag zien of alleen de items die je aan een bepaalde categorie hebt toegewezen. Dankzij weergaven kun je snel vinden wat je nodig hebt.

Wanneer je de weergave Dag of Week kiest, kun je klikken op het kleine pijltje rechtsonder in het scherm om alle taken te zien die je die dag moet afronden en eventuele e-mailberichten die je voor die dag hebt gevlagd.

Mocht je te veel vergaderingen op een bepaalde dag hebben, dan heb je wellicht geen tijd om alle taken af te ronden. Je kunt dan een taak van een dag naar een andere dag slepen om je schema een beetje in balans te brengen.

Door mappen navigeren

De meeste mensen maken niet meerdere mappen in Outlook en dus is mapnavigatie voor deze mensen niet belangrijk; met de knoppen in het mappenvenster kun je alles doen wat je nodig hebt. Ik ken echter ook mensen die met tientallen Outlook-mappen uitgebreide archiveringssystemen maken voor hun e-mails en zelfs hun taken. Het is erg persoonlijk en hangt af van je eigen voorkeuren.

Een verhaal van twee mappen

Mappen kunnen meer verwarring veroorzaken dan noodzakelijk is, omdat Microsoft twee verschillende dingen dezelfde naam heeft gegeven. Er bestaan twee soorten Outlook (en er bestaan veel te veel soorten Windows). Wanneer je Outlook gebruikt, kun je te maken krijgen met twee verschillende typen mappen en elk type gedraagt zich anders.

Je kent misschien wel mappen in Windows. Dat zijn die dingen die je gebruikt om bestanden te organiseren. Je kunt bestanden vanuit en naar mappen op de harde schijf kopiëren en verplaatsen. En natuurlijk ook verwijderen uit de mappen op de harde schijf. Outlook werkt niet met zo’n soort mappen. Als je de bestanden die je hebt gemaakt, wilt beheren, klik je op de Windows-knop Start en kies je Documenten.

De mappenlijst gebruiken

De enige keer dat je absoluut wel werkt met mappen is wanneer je een nieuwe map maakt voor een bepaald type item (zoals een speciale contactpersonenlijst of een map om e-mail te archiveren). Of wanneer je deze map weer zoekt om de daar opgeslagen items weer te gebruiken.

Het is heel goed mogelijk dat je in Outlook nooit met mappen werkt. In het mappenvenster staan de mappen die de meeste mensen gebruiken. De kans is groot dat je nooit een andere map nodig hebt. Gelukkig staat de lijst er gewoon als je hem nodig hebt. In hoofdstuk 6 lees je meer over Outlook-mappen.

Alles tot één geheel smeden: het lint

In alle Microsoft Office-programma’s doe je de meeste dingen via het lint. Je ziet direct dat het lint is georganiseerd in tabbladen, groepen en knoppen. Op elk tabblad staan meerdere groepen en elke groep heeft andere knoppen. In Outlook heeft elke module (E-mail, Agenda, Personen, Taken enzovoort) zijn eigen lint, dat helemaal is afgestemd op het doel van de betreffende module. De meeste knoppen hebben duidelijke labels die aangeven wat ze doen, zoals Beantwoorden, Nieuwe afspraak, Visitekaartje enzovoort. Bij sommige groepen staat rechtsonder in de hoek een klein pictogram, de knop Eigenschappen; klik erop voor meer opties. Wanneer je eenmaal gewend bent aan het lint, dan valt het eigenlijk best mee. Vergelijk het maar met spinazie eten: het is goed voor je.

Scherminfo weergeven
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Wanneer je de muisaanwijzer over de knoppen op het lint beweegt, dan wordt er een klein pop-upvenster weergegeven. Je ziet dan wat er gebeurt als je op de knop klikt: plakken, opslaan, raketten afvuren (grapje) enzovoort. Deze handige vensters heten scherminfo. In figuur 2.3 zie je een voorbeeld van scherminfo.
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Figuur 2.3:
De scherminfo vertelt je wat er gaat gebeuren

Bij sommige knoppen zie je een klein driehoekje. Dit betekent dat de knop een vervolgkeuzemenu heeft. Bij de meeste Outlook-modules zie je op het lint de knop Verplaatsen. Als je op deze knop klikt, zie je in het vervolgkeuzemenu waar je het Outlook-item naartoe kunt sturen.

De knop Nieuwe items gebruiken

Elke Outlook-module heeft een knop Nieuwe items. Hiermee kun je een item vastleggen. Misschien voer je de naam en het adres in van een nieuwe klant die ook wordt genoemd in een interessant krantenartikel. Dit artikel wil je ook vastleggen, maar hoort natuurlijk niet thuis bij de adresgegevens van de klant. Hoewel je nog in de module Personen bent, klik je op de knop Nieuwe items en maak je een snelle notitie. Het kan verwarrend zijn om de knop Nieuwe items te gebruiken om een notitie te maken wanneer je in het dialoogvenster Personen zit. Je denkt misschien dat de notitie niet is vastgelegd, maar dat is wel zo. Outlook bewaart de notitie in de module Notities, waar deze ook hoort (zie figuur 2.4).
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Figuur 2.4:
Gebruik de knop Nieuwe items om een notitie te maken, een vergaderverzoek op te stellen of om verschillende nieuwe taken uit te voeren

Met Direct zoeken snel iets vinden

Met Outlook kun je heel eenvoudig allerlei gegevens verzamelen. Daardoor kan het lastig zijn om informatie terug te vinden. Outlook heeft met het hulpmiddel Direct zoeken dit probleem aangepakt en goed ook.
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Boven in de informatieviewer, in het midden van het scherm, zie je het vak Direct zoeken. Dit is een vak met rechts een vergrootglas en links een stukje tekst. Klik in dit vak en typ de eerste paar letters van een woord dat je in de huidige module zoekt.

Het scherm van de informatieviewer gaat bijna direct op wit en laat je dan alleen de items zien die de ingevoerde tekst bevatten (zie figuur 2.5). Als je bijvoorbeeld in de module Contactpersonen bent en je typt sch, dan zie je als resultaat alleen namen als Schouten, Scholten, Schoenmaker; alle woorden met de letters sch. Terwijl Outlook de gevonden items weergeeft, wordt het vergrootglas vervangen door een X. Wis de zoekresultaten door op de X te klikken.
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Figuur 2.5:
Het vak Direct zoeken helpt je om snel items te vinden

Soms is het zoeken naar een bepaalde groep letters niet specifiek genoeg. Misschien wil je dat Outlook je alleen de mensen met de naam Scholten laat zien en die werken voor het bedrijf ABC. Als je een gedetailleerdere zoekopdracht wilt maken, klik je eerst in het vak Direct zoeken om het te activeren en vervolgens op de knop Meer op het lint. Je ziet nu een lijst met vakken die je kunt selecteren om te zoeken naar specifieke typen informatie (zie figuur 2.6). De exacte vakken hangen af van de Outlook-module waarin je zoekt. Als je in de module Contactpersonen bent, heb je keuzen als Naam, Bedrijf, Telefoon op werk enzovoort. Om alle Scholtens bij bedrijf ABC te vinden, zoek je naar de naam Scholten en het bedrijf ABC; je ziet direct wie allemaal voor dat bedrijf werken.
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Figuur 2.6:
Je kunt ook uitgebreidere zoekopdrachten uitvoeren; zoek bijvoorbeeld op naam en bedrijf

Als de items die Outlook vindt, niet voldoen, kun je een andere zoekterm gebruiken door te klikken op een bepaald vak. Je ziet dan een lijst met andere onderdelen waarop je kunt zoeken (zie figuur 2.7). Wanneer je bijvoorbeeld zoekt in Contactpersonen, kies dan Plaats of Provincie om mensen in een bepaalde locatie te vinden.
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Figuur 2.7:
Wijzig de zoektypen door te klikken op de knop Meer en kies dan een vak om een lijst weer te geven

Je begrijpt het snelste hoe de functie Direct zoeken werkt door haar te gebruiken. Typ gewoon iets in het vak om te zien wat je krijgt en klik op de X om een nieuwe zoekopdracht in te voeren. Als je heel veel resultaten krijgt, kun je de lijst inperken met de knop Meer.

Korte weergave

Een leuke functie in Outlook is een klein pop-upvenster, de zogeheten Korte weergave, dat wordt weergegeven wanneer je met de muisaanwijzer over de pictogrammen Agenda, Personen of Taken in de navigatiebalk beweegt. Deze handige functie helpt je bijvoorbeeld wanneer je een e-mail aan het beantwoorden bent over een evenement dat je moet inplannen. Je kunt dan even kort je agenda bekijken terwijl je aan de e-mail blijft werken (zie figuur 2.8).
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Figuur 2.8:
Dankzij de functie Korte weergave kun je tijdens het lezen van je e-mail snel een blik werpen op je agenda

Als je een gedetailleerde weergave nodig hebt, kun je het venster Korte weergave groter maken door te klikken op het pictogram rechtsboven in het pop-upvenster of door in de navigatiebalk te dubbelklikken op de pictogrammen Agenda, Contactpersonen of Taken.

Hulp krijgen in Outlook

Een subtiele maar belangrijke verbetering in Outlook 2016 is dat het Helpsysteem meer doet dan je helpen en bijna probeert om dingen voor je uit te voeren. Dat klinkt eng, maar dat is het niet. Het is gewoon heel handig.

Boven in het scherm zie je een gloeilampje met een tekstvak Vertel wat u wilt doen. Wanneer je op dit vak klikt en iets typt wat je met Outlook wilt doen, dan wordt er een lijst weergegeven met dingen die overeenkomen met je zoekterm (zie figuur 2.9). Als je bijvoorbeeld het woord verwijderen typt, zie je de opdracht Verwijderen. Als je op deze koppeling klikt, dan wordt het Outlook-item dat je hebt geselecteerd, verwijderd. Als je spelling typt, wordt de opdracht Spellingcontrole weergegeven. Klik erop en Outlook voert automatisch een spelling- en grammaticacontrole uit.

Je moet natuurlijk wel iets vragen wat Outlook ook daadwerkelijk voor je kan doen. Als je de loterij winnen of trouwen met een miljonair typt, zal Outlook je waarschijnlijk teleurstellen. Maar als je probeert iets te doen wat betrekking heeft op e-mail, afspraken of taken, kon je weleens geluk hebben.

Onder in de lijst zie je ook enkele andere opties. Een daarvan is Slim zoeken, een functie die Microsoft Bing (de zoekmachine van het bedrijf) gebruikt om de ingevoerde woorden op te zoeken. Als je trouwen met een miljonair typt en klikt op Slim zoeken gebruiken voor, kun je misschien huwbare miljonairs vinden. Ik vind het heel erg jammer dat mijn foto niet in deze resultaten voorkomt. Nog niet, maar ik blijf dromen.

Een andere optie die je ziet, is Hulp krijgen. Als je hierop klikt, wordt het Microsoft Help-systeem geopend. Hierin wordt uitgelegd hoe je dingen kunt doen met Outlook, maar ze worden niet uitgevoerd. In het Help-systeem zie je heel veel blauwe tekst (zoals je deze ook ziet in de webbrowser) waarop je kunt klikken voor meer informatie over het onderwerp in blauw.
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Figuur 2.9:
Outlook laat je zien wat je moet doen


Hoofdstuk 3

Op de snelweg: slepen tot je erbij neervalt

In dit hoofdstuk:


	Snelle technieken

	Taken onder controle houden

	Contactpersonen invoeren

	E-mailberichten maken en versturen

	Informatie verwijderen



 

Typen. Bah! Wie wil dat nou? Het is eigenlijk verbazingwekkend dat we nog steeds een 19e-eeuws apparaat, het toetsenbord van een typemachine, gebruiken om in de 21e eeuw met onze computers te werken. Ik denk dat we nog wel even vastzitten aan het QWERTY-toetsenbord (de standaard die we allemaal kennen en waar we, eh, van houden), maar we kunnen onze carpale tunnels af en toe even rust gunnen: met behulp van de muis, de trackball of het touchpad kun je ook slepen en neerzetten.

De meeste mensen beseffen wel dat een hulpmiddel als Outlook de productiviteit drastisch kan verbeteren, maar velen negeren de krachtigste productiviteitshulpmiddelen van Outlook, zoals Taken, de Agenda en de mogelijkheid om al je gegevens naadloos op elkaar aan te laten sluiten. Enkele van deze hulpmiddelen kunnen krachtige wapens zijn in je strijd tegen tijdgebrek.

Slepen

Als je snel wilt werken in Outlook, kun je dit met een trucje voor elkaar krijgen: slepen-en-neerzetten. Mijn ervaring is dat maar weinig mensen gebruikmaken van de sleep- en neerzettalenten van Outlook.

Als ik het over slepen heb, heb ik het over het verplaatsen van items van een plek naar een andere met snelle, eenvoudige muisbewegingen. Dit is verreweg de snelste manier om in Outlook veel taken gedaan te krijgen.

Met de sleep- en neerzettechniek houd je je dagelijkse werklast binnen de perken; alle elementen zijn met elkaar verbonden. Outlook behandelt alle items op dezelfde manier. Een e-mailbericht, een taak, een afspraak en een contactpersoon zijn voor Outlook allemaal hetzelfde; het zijn gewoon verschillende manieren om dezelfde informatie te organiseren.
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Voordat je een item kunt slepen, moet je het selecteren, wat heel eenvoudig betekent dat je eenmaal op het item klikt. De rest van het proces is dan een peulenschil:



	Slepen betekent dat je met de muis ergens op klikt en dat je de muisaanwijzer op een andere plek neerzet terwijl je de linkermuisknop ingedrukt houdt. Het item dat je sleept, gaat met de muisaanwijzer mee.

	Neerzetten betekent dat je de muisknop loslaat. De muisaanwijzer wordt losgekoppeld van het object dat je hebt gesleept en laat het achter op de nieuwe locatie.





Wanneer je een item sleept, zie je een pictogram aan de staart van de muisaanwijzer hangen wanneer je de aanwijzer over het scherm beweegt. Door het pictogram lijkt het alsof de aanwijzer bagage met zich meesleept, en tot op zekere hoogte klopt dat ook. Door je muis tussen Outlook-modules te slepen, ‘draag’ je gegevens mee van een type item naar een ander.

Wanneer je items sleept-en-neerzet tussen verschillende Outlook-modules, kun je nieuwe typen items blijven maken van de oude gegevens afhankelijk van wat je sleept en waar je het neerzet. Wanneer je bijvoorbeeld een vliegtuigreservering maakt en de luchtvaartmaatschappij stuurt je via de e-mail een samenvatting van het reisschema, dan kun je deze gegevens het beste opslaan in de agenda op de dag van je vlucht. Je kunt een afspraak invoeren en alle gegevens typen, maar het gaat veel sneller als je het e-mailbericht van de luchtvaartmaatschappij naar de agenda sleept. Je bespaart zo niet alleen tijd, maar alle gegevens kloppen ook omdat ze hetzelfde zijn.

Alles wat je met slepen-en-neerzetten kunt doen, kun je ook op het lint of met toetsencombinaties doen. Je hebt dan niet het voordeel dat de gegevens vanaf een item naar het nieuwe item overlopen; je moet ze dus opnieuw typen. Ik heb daar geen tijd voor, dus ik maak veel gebruik van slepen-en-neerzetten.
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Als je slepen-en-neerzetten eenmaal hebt geprobeerd, weet je hoe handig het is. En omdat ik je in dit hoofdstuk wil laten zien hoe je alles sneller kunt doen, beschrijf ik elke handeling in termen van een sleep-en-neerzetbeweging in plaats van de opties op het lint of toetsencombinaties. In de rest van dit boek lees je echter hoe je dingen op het lint doet. Dit is namelijk een intuïtievere manier om de meeste Outlook-functies uit te leggen, maar geloof me, slepen-en-neerzetten is vaak sneller. Dus, wanneer je andere delen van dit boek aan het lezen bent, moet je niet denken dat ik je wil ontmoedigen om slepen-en-neerzetten te proberen; ik probeer alles alleen zo duidelijk mogelijk uit te leggen. (Pfff! Ik ben blij dat ik dat heb gezegd.)


Poeh, wat ben je lichtgeraakt!

Veel mensen werken nu alleen nog op laptops, deels omdat ze handig zijn en soms omdat ze op het werk niets anders krijgen. Bijna alle laptops hebben momenteel een touchpad in plaats van een muis. Hiermee doe je al het aanwijzen, klikken en slepen dat de meeste computerprogramma’s vereisen. Hoewel je met een touchpad hetzelfde kunt doen als met een muis, gebruik je hem wel op een iets andere manier.

Als je je vinger over de touchpad schuift, zie je gelijktijdig de aanwijzer over het scherm bewegen. Als je eenmaal op de pad tikt, krijg je hetzelfde resultaat als wanneer je eenmaal klikt met de muis. Tweemaal op de pad tikken, is hetzelfde als dubbelklikken met de muis.

De meeste touchpads hebben twee knoppen, net onder de pad zelf, die overeenkomen met de twee knoppen op een muis. Deze twee knoppen kunnen fysieke knoppen zijn op de laptopbehuizing of naast de touchpad. Ze kunnen ook geïntegreerd zijn in de touchpad. In dat geval kom je er pas achter dat ze er zijn als je links- of rechtsonder op het touchpad tikt. Je kunt eenmaal, tweemaal of driemaal tikken op de linkerknop. Dit geeft hetzelfde effect als op je muis.

Slepen met een touchpad is iets lastiger dan met een muis: je kunt tweemaal tikken en dan met je vinger schuiven om hetzelfde te doen als wanneer je sleept met de muis of je kunt de linkerknop van de touchpad met een vinger ingedrukt houden terwijl je met een andere sleept.

Ik heb gemerkt dat je behoorlijk moet oefenen om de mysteries van de touchpad onder de knie te krijgen, zo veel zelfs dat ik liever een muis aan mijn laptop hang om sneller te kunnen werken. Maar als je wel een touchpad hebt, maar geen muis, kan de touchpad een redder in nood zijn.



Taken in een handomdraai verwerken

In de zakenwereld praat niemand nog met elkaar, iedereen stuurt e-mail. Wanneer je baas wil dat je iets doet, hoor je dat meestal via de e-mail. Maar al die berichten maken het Postvak IN in een mum onoverzichtelijk, waardoor je heel snel het overzicht kwijtraakt en niet meer weet wat je moet doen.
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Daarom raden de meeste productiviteitsexperts ook aan dat je ge-e-mailde instructies direct omzet in takenlijstitems om te voorkomen dat je belangrijke details over het hoofd ziet. Maak taken van e-mailberichten door het bericht te slepen naar de knop Taken in de navigatiebalk. Je kunt later andere informatie toevoegen, zoals deadline en categorie, maar eigenlijk hoef je alleen te slepen-en-neerzetten (en heb je 25 uur in een dag nodig).

Je kunt ook gebruikmaken van de weinig gebruikte Outlook-functie Takenbalk. Deze balk biedt een plek waar je e-mailberichten naartoe kunt slepen om ze automatisch om te zetten naar taken:


	Klik op de tab Beeld op het lint.

	Klik op de knop Takenbalk.

	Klik op Taken.
Rechts in het scherm wordt een strook weergegeven. Hier zie je een lijst met taken in je agenda (zie figuur 3.1).


	Sleep een e-mailbericht naar de strook.
Er wordt een nieuwe regel weergegeven waarbij de titel van de e-mail als een taak staat vermeld. Tegelijk zie je een kleine rode vlag op het e-mailbericht die aangeeft dat je van plan bent terug te komen op dit item en dat je het als een taak gaat verwerken.
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Figuur 3.1:
Sleep taken naar de Takenbalk om bij te houden wanneer je tijd hebt om ze te voltooien

De agenda van Outlook heeft onder in het venster een optionele strook, de zogeheten Takenlijst Vandaag. Met deze strook kun je elke taak naar een bepaalde dag slepen. Hier kun je rekening houden met het feit dat veel taken tijd kosten. Wanneer je schema bomvol is en het Postvak IN onoverzichtelijk, is het niet genoeg om te weten wat je moet doen; je moet ook kijken wanneer je er tijd voor hebt.

Neem de volgende stappen om de Takenlijst Vandaag te gebruiken:


	Ga naar je agenda.

	Klik op de tab Beeld op het lint.

	Klik op de knop Takenlijst Vandaag.

	Klik op Normaal in het vervolgkeuzemenu.



Het productiefste aspect van de Takenlijst Vandaag is dat je niet-afgemaakte taken van een dag naar een andere dag kunt slepen. Zo houd je je je taken goed bij wanneer het schema wordt onderbroken.


Het productiviteitssysteem van één pagina

Dure productiviteitsgoeroes produceren aan de lopende band overvolle handleidingen als worstjes. Wat is er nu zo productief aan het doorworstelen van productiviteitsboeken van 400 bladzijden? In elk productiviteitsboek staat zo’n beetje hetzelfde; en de belangrijke info past op één pagina. Ik zal je daarom 399 bladzijden aan jargon en koeterwaals besparen; daar heb je het te druk voor.

Reageer direct op een van de volgende vier manieren op elke taak:


	Doe het (als je het binnen twee minuten klaar kunt hebben).

	Verwijder het (nadat je het hebt gedaan of hebt vastgesteld dat je geen actie hoeft te ondernemen).

	Stel het uit (door het direct naar de Outlook-takenlijst of de agenda te slepen).

	Delegeer het (als je iemand hebt aan wie je dingen kunt delegeren; geluksvogel).



Voor topproductiviteit moet je voortdurend op zoek naar manieren om het volgende te doen:


	Centraliseer. Bewaar alle informatie op één plek. Outlook is daar een goede plek voor.

	Stroomlijn. Streef ernaar om een item niet vaker dan één keer aan te raken.

	Vereenvoudig. Een eenvoudig systeem dat je ook daadwerkelijk gebruikt, is beter dan een ingewikkeld systeem dat je niet gebruikt.



Probeer ook zo veel mogelijk routinetaken te automatiseren. Outlook heeft krachtige hulpmiddelen om taken te automatiseren. Enkele van mijn favoriete hulpmiddelen zijn Regels en Snelle stappen (ik bespreek deze in hoofdstuk 6). Ik ben ook gecharmeerd van Snelonderdelen, dat ik ook in hoofdstuk 6 behandel. Ook als je maar een fractie van de mogelijkheden van Outlook gebruikt om je werk te stroomlijnen, zul je merken dat je sneller betere resultaten krijgt met minder inspanning.



De tijd stilzetten met agendamagie

E-mail is de populairste manier om plannen te maken met andere mensen; het is goedkoop, snel en volledig. Of je nu mensen uitnodigt voor de lunch, een feestje geeft, een show of een tentoonstelling organiseert, je weet vast wel hoe handig e-mail kan zijn voor het organiseren van bijeenkomsten.

Wanneer je via e-mail een aankondiging van een evenement stuurt en je wilt de details ervan in je agenda zetten, dan kun je dit in Outlook doen met de volgende stappen:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+1).
Er wordt een lijst met de huidige inkomende e-mailberichten weergegeven.


	Selecteer het bericht waar je een afspraak van wilt maken.

	Sleep het geselecteerde bericht naar het pictogram Agenda.
Er wordt een afspraakvenster geopend met de tekst van het bericht dat je hebt gesleept in het notitiedeel van het formulier Nieuwe afspraak. In figuur 3.2 zie je een afspraak die op deze manier is gemaakt.


	Als je meer informatie over het evenement wilt opnemen, typ je in het dialoogvenster Nieuwe afspraak de betreffende gegevens in het juiste vak.
Het is ook handig om de vakken Begintijd en Eindtijd in te vullen, zodat je de daadwerkelijke tijd van de afspraak bij de hand hebt.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
Je hebt nu alle informatie over het evenement opgeslagen in je agenda.
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Figuur 3.2:
Wanneer je een e-mailbericht naar je agenda sleept, wordt de berichttekst opgeslagen bij de nieuwe afspraak

Het leuke van het maken van een afspraak aan de hand van een e-mailbericht is dat alle details die in het bericht staan ook direct in de agenda komen te staan. Als je routebeschrijvingen, agendadetails of andere informatie uit het bericht nodig hebt, dubbelklik dan eenvoudig op de afspraak in de agenda en bekijk alle details. En als je een smartphone met Outlook gebruikt, komt alle informatie uit de Outlook-agenda ook op je mobiele apparaat te staan. Je hebt dan altijd de details van de afspraak bij de hand. In hoofdstuk 15 bespreek ik Outlook-mobiel uitgebreider.
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Als je voor een bedrijf werkt dat Microsoft Exchange gebruikt voor e-mail, kun je gebruikmaken van de veel krachtigere functies om vergaderingen te organiseren. Ik behandeld deze functies in hoofdstuk 14.


Tabletcomputers, ze zijn er bijna

Iedereen zegt dat pc’s de dinosauriërs gaan volgen en dat het een kwestie van maanden is voordat ze worden vervangen door slanke tablets met slimme touchscreens. Bill Gates heeft het zelf ook gezegd, in november 2000. Toegegeven, het plan van Microsoft om de hele wereld tablets te laten gebruiken loopt anderhalf decennium achter op schema, maar het is bijna zover. Dankzij de nieuwste versies van Microsoft Windows kunnen daarvoor geschikte laptops en tablets touchscreenfunctionaliteit bieden, net als iPads en Android-tablets en -telefoons.

Soms is het ook mogelijk om Outlook te bedienen door met je vinger over het scherm te vegen in plaats van te klikken en slepen met de muis. Helaas zijn som mige dingen die mogelijk zijn niet altijd praktisch. De desktopversie van Outlook is gebouwd om met een muis te worden gebruikt en veel van de besturingselementen en menu’s waarop je met je vingers probeert te tikken zijn te klein om op die manier te gebruiken. Je maakt dan alleen maar fouten die lastig te herstellen zijn.

In hoofdstuk 15 bespreek ik de speciale versie van Outlook voor telefoons en tablets. Maar in deze versie ontbreken veel functies die de desktopversie van Outlook zo krachtig maken. Geloof ons dus maar als we zeggen dat er nog steeds momenten zijn dat je met een ouderwetse muis en toetsenbord dingen veel sneller kunt doen met Outlook.



Houd je vrienden dicht bij je in de buurt en je vijanden nog dichter

Je kunt vanuit elke Outlook-module een item slepen naar de knop Contactpersonen, maar het enige item dat logisch is om daarnaartoe te slepen, is een e-mailbericht. Dat wil zeggen, je kunt een e-mailbericht slepen naar de knop Contactpersonen om een nieuwe contactpersoon aan te maken waarin het e-mailadres staat. Je bespaart je zo niet alleen werk, maar je loopt ook niet het risico dat je het e-mailadres verkeerd invoert.

Neem de volgende stappen om een nieuwe contactpersoon aan te maken:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+1).
Een lijst met de huidige inkomende e-mailberichten wordt weergegeven.


	Selecteer het bericht waarvoor je een contactpersoon wilt aanmaken.

	Sleep het geselecteerde bericht naar de knop Contactpersonen in de navigatiebalk.
Het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon wordt geopend; de naam en het e-mailadres van de persoon die het bericht heeft verstuurd, zijn al ingevuld. In figuur 3.3 zie je een dialoogvenster Nieuwe contactpersoon dat op deze manier is gemaakt.


	Als je meer informatie wilt opnemen, typ je in het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon de desbetreffende gegevens in het juiste vak.
Je kunt bestaande informatie wijzigen of informatie toevoegen: het bedrijf waar de persoon voor werkt, het postadres, andere telefoonnummers, persoonlijke details (of je bijvoorbeeld een cadeautje moet sturen of een doosje sprinkhanen voor de vogelspin van deze persoon) enzovoort.

[image: Image]

Als in de tekst van het e-mailbericht informatie staat die je wilt gebruiken als contactinformatie, selecteer dan deze informatie en sleep de gegevens naar het juiste vak in het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
Je hebt nu het e-mailadres en eventuele andere informatie over de nieuwe contactpersoon opgeslagen voor toekomstig gebruik.
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Figuur 3.3:
Iemand maakt een contactpersoon aan
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Er is ook nog een andere manier om een e-mailadres van een inkomend bericht vast te leggen: klik met de rechtermuisknop op de naam van de afzender in het veld Van van het inkomende bericht (in het leesvenster; dit werkt niet als je met de rechtermuisknop klikt op het Van-adres in de berichtenlijst). Het veld Van is geen normaal tekstvak, dus je denkt misschien dat er niets gebeurt als je er met de rechtermuisknop op klikt, maar dat is niet zo: er wordt een snelmenu weergegeven. Kies Toevoegen aan Outlook-contactpersonen om het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon te openen en volg dan de laatste twee stappen van de vorige lijst.

Kant-en-klare e-mailberichten maken
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Wanneer je een item naar het Postvak IN sleept, maakt Outlook er automatisch een uitgaand e-mailbericht van:

 



	Als het item dat je naar het Postvak IN sleept een e-mailadres bevat (bijvoorbeeld een contactpersoon), dan vult Outlook automatisch het e-mailadres van deze persoon al in.

	Als het item dat je naar het Postvak IN sleept een onderwerp bevat (bijvoorbeeld een taak), dan vult Outlook automatisch het onderwerp van het bericht al in.





E-mail opstellen aan de hand van een naam in de contactpersonenlijst

Berichten adresseren is een van de productiefste sleep-en-neerzettechnieken in Outlook. E-mailadressen kunnen omslachtig en lastig te onthouden zijn. En als er ook maar één lettertje verkeerd staat in een e-mailadres, wordt je bericht niet verstuurd. Je kunt het beste de e-mailadressen van de mensen naar wie je berichten hebt verstuurd bewaren in de contactpersonenlijst en deze adressen gebruiken om nieuwe berichten op te stellen.

Zo maak je een e-mailbericht aan de hand van de contactpersonenlijst:


	Klik op de knop Contactpersonen in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+3).
De contactpersonenlijst wordt weergegeven (zie figuur 3.4). Je kunt elke weergave gebruiken, maar de weergave Visitekaartje is het eenvoudigste; klik op de eerste letter van de naam om de kaart van deze persoon te zien. (Zie hoofdstuk 7 voor meer informatie over het weergeven van de contactpersonenlijst.)


	Sleep een naam vanaf de contactpersonenlijst naar de knop E-mail in de navigatiebalk.
Het dialoogvenster Bericht wordt weergegeven met het adres van de contactpersoon ingevuld.


	Typ een onderwerp voor het bericht.
Houd het eenvoudig; een paar woorden is genoeg.


	Klik in het tekstvak en typ het bericht.
Je kunt de tekst ook opmaken met vet, cursief en andere effecten door te klikken op de desbetreffende knoppen op de werkbalk.


	Klik op de knop Verzenden.
De weergave keert terug naar Contactpersonen en het bericht wordt verstuurd.
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Figuur 3.4:
Als je een contactpersoon naar de knop E-mail sleept, wordt er een nieuw bericht gemaakt en geadresseerd aan die persoon

Een e-mail opstellen aan de hand van een afspraak

Wanneer je de details over een afspraak hebt ingevoerd, kun je deze informatie naar iemand sturen om deze persoon te vertellen waar de afspraak over gaat, waar ze plaatsvindt en wanneer.

Neem de volgende stappen om een e-mailbericht te sturen met informatie over een afspraak:


	Klik op de knop Agenda in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+2).
De Agenda wordt weergegeven (zie figuur 3.5).


	Sleep de afspraak vanaf de Agenda naar de knop E-mail in de navigatiebalk.
Het dialoogvenster Bericht wordt weergegeven. Het onderwerp van het bericht is al ingevuld.


	Typ in het tekstvak Aan de naam van de persoon aan wie je een kopie van de afspraak wilt sturen.
Je kunt ook klikken op de knop Aan en de naam van de persoon kiezen uit het Adresboek. Als je het Adresboek gebruikt, moet je weer op Aan klikken en daarna op de knop OK.


	Klik op de knop Verzenden.
De ontvanger krijgt een e-mailbericht met details over de vergadering. In het tekstvak kun je aanvullende opmerkingen zetten.
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Figuur 3.5:
Sleep een afspraak naar de knop E-mail om een nieuw bericht te maken

[image: Image]

Als je van plan bent andere mensen in de organisatie uit te nodigen voor een vergadering en je wilt hun agenda’s controleren om de vergadering te plannen, kun je ook klikken op de knop Planningsweergave op het lint.

De Outlook-werkruimte vergroten

Het Outlook-scherm zet heel veel informatie in een kleine ruimte. Dat lijkt in eerste instantie efficiënt, maar het werkt ook afleidend en afleiding is de vijand van productiviteit. Je kunt delen van het Outlook-scherm minimaliseren wanneer je ze niet gebruikt. Als je dat doet, kun je je beter focussen op de taken die je concentratie vragen.
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Als je klikt op de tab Beeld op het lint, zie je een onderdeel met de naam Indeling. Hierin vind je knoppen waarmee je delen van het scherm kunt in- en uitschakelen (zie figuur 3.6). Als je je Outlook-agenda gebruikt, heten deze knoppen Takenlijst Vandaag, Mappenvenster, Leesvenster en Takenbalk. De indelingskeuzen verschillen per Outlook-module. Klik op een van deze knoppen om een vervolgkeuzemenu weer te geven, waarin je kunt kiezen welke delen van het scherm je wilt in- of uitschakelen.
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Figuur 3.6:
Je kunt delen van het Outlook scherm uiten samenvouwen door te klikken op de vinkjes van elk schermelement

Zen van de rechtermuisknop

Tot dusverre heb ik gesproken over het indrukken van de muisknop alsof je muis maar één knop heeft. Maar de meeste pc-muizen hebben twee knoppen; sommige zelfs meer. Veel mensen gebruiken alleen de linkerknop, en daar redden ze zich prima mee.
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Wanneer je een item rechtssleept (slepen door de rechtermuisknop ingedrukt te houden in plaats van de linkermuisknop), gebeurt er iets anders wanneer je het item plaatst: er wordt een menu weergegeven waarin je wordt gevraagd welk resultaat je wilt. Ik weet niet altijd precies wat er gaat gebeuren als ik een item sleep-en-neerzet, dus ik maak graag gebruik van de mogelijkheid om met rechts te slepen.

Als je bijvoorbeeld een contactpersoon rechtssleept naar de knop E-mail, wordt er een menu met vijf keuzen weergegeven. De keuzen zijn:



	Nieuw adres Bericht

	Hierheen kopiëren als Bericht met tekst

	Hierheen kopiëren als Bericht met snelkoppeling

	Hierheen kopiëren als Bericht met bijlage

	Hierheen verplaatsen als Bericht met bijlage






Deel II

Het e-mailbeest temmen




In dit deel…


	Leer je hoe je e-mailberichten schrijft, verstuurt en beantwoordt, en ontdek hoe je e-mailberichten verwijdert, doorstuurt en opslaat.

	Leer je hoe je vlaggen en herinneringen gebruikt voor berichten, hoe je de opties verandert voor wat er gebeurt wanneer je een bericht beantwoordt of doorstuurt, hoe je bestanden bijvoegt bij berichten en hoe je een handtekening maakt voor je e-mailberichten.

	Ontdek je hoe je de berichten beheert en opslaat, hoe je omgaat met ongewenste e-mail, hoe je berichten archiveert en hoe je de wizard Regels gebruikt om de e-mailberichten te filteren.






Hoofdstuk 4

De essentiële geheimen van e-mail

In dit hoofdstuk:


	Berichten maken, versturen en beantwoorden

	Een voorbeeld van berichten bekijken en berichten doorsturen en verwijderen

	Berichten opslaan als bestanden



 

Toen ik de eerste editie van Outlook voor Dummies schreef, zo’n 17 jaar geleden, hadden veel lezers nog niet hun allereerste e-mail verstuurd. Na zoveel jaar is e-mail niet meer iets om over te juichen, tenzij je ook staat te juichen tijdens het afwassen of het verschonen van de kattenbak. (Joehoe!) E-mail is tegenwoordig een belangrijk onderdeel van de dagelijkse werkzaamheden van elke werkende persoon geworden. Ik merk dat heel veel mensen aan wie ik cursussen geef veel meer tijd en moeite in e-mail steken dan strikt genomen noodzakelijk is, vooral als ze beschikken over zo’n krachtig hulpmiddel als Outlook om de boel te versnellen.

Front-ends en back-ends

Je hebt twee dingen nodig om e-mail te versturen en te ontvangen:



	een programma dat je helpt berichten te maken, bewaren en beheren;

	een programma dat daadwerkelijk de berichten verplaatst (van en naar degene met wie je berichten uitwisselt).





Sommige technische mensen noemen deze twee delen respectievelijk de front-end en de back-end. Outlook is een front-end voor e-mail. Het programma helpt je om je berichten op te stellen, op te maken, op te slaan en te beheren, maar het zorgt er niet voor dat je berichten op de plaats van bestemming aankomen. Dat wordt gedaan door een back-endservice (zoals Microsoft Exchange Server op kantoor), door de internetaanbieder (ISP) of door een online e-mailservice (zoals Outlook.com of Gmail).
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Zonder een internetverbinding kun je nergens je e-mail naartoe sturen. Je telefoon- en kabelprovider bieden waarschijnlijk internetservices die kunnen worden gebundeld met de services die je al hebt. Vaak sturen ze dan iemand bij je langs om de boel aan de praat te krijgen. Onthoud wel dat de eenvoudigste keuze niet altijd de beste keuze is. Er bestaan letterlijk honderden bedrijven die staan te trappelen om je toegang tot internet te geven, dus het kan lonen om rond te kijken. (In hoofdstuk 12 vertel ik je meer over hoe je Outlook verbindt met een e-mailsysteem.)

Berichten maken

In veel opzichten is elektronische post beter dan reguliere papieren post (spottend ook wel snail mail (slakkenpost) genoemd). E-mail wordt veel sneller bezorgd dan papieren post; bijna direct. Die snelle bezorging is heel handig voor lastminuteverjaarswensen. E-mail is ook ongelofelijk goedkoop; het is zelfs meestal gratis.

De snelle manier

Een nieuw bericht opstellen is onvoorstelbaar eenvoudig. Neem de volgende stappen:


	Start Outlook.
De module E-mail wordt geopend en geeft je Postvak IN weer.


	Klik op de knop Nieuwe e-mail.

	Voer een e-mailadres in het vak Aan in.

	Typ een onderwerp in het vak Onderwerp.

	Voer een bericht in het vak Bericht in.

	Klik op de knop Verzenden.
Was dat makkelijk of niet?




De langzame, maar volledige manier

Misschien geef je de voorkeur aan een gedetailleerdere manier om een e-mailbericht op te stellen. Als je een voorkeur hebt voor mooi opgemaakte e-mail, en vooral als je gebruik wilt maken van elke toeter en bel die Outlook aan je bericht kan toevoegen, volg je deze stappen:
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Figuur 4.1:
Het venster Nieuw bericht


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De module E-mail wordt geopend.


	Klik op de knop Nieuwe e-mail op het lint (of gebruik Ctrl+N).
Het venster Nieuw bericht wordt geopend (zie figuur 4.1).


	Klik op het tekstvak Aan en typ de e-mailadressen van de mensen aan wie je het bericht stuurt.
Als je berichten stuurt aan meerdere mensen, scheid hun adressen dan; je kunt komma’s of puntkomma’s gebruiken.
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Je kunt ook klikken op de knop Aan, in het adresboek de namen opzoeken van de mensen aan wie je het bericht stuurt, dubbelklikken op de namen om ze toe te voegen aan het tekstvak Aan en dan op de knop OK klikken. (Je kunt ook de functie Automatische naam gebruiken, die ik beschrijf in de kadertekst ‘Geautomatiseerde namen’ later in dit hoofdstuk.)


	Klik op het tekstvak CC en typ de e-mailadressen van de mensen aan wie je een kopie van het bericht wilt sturen.
Je kunt ook op de knop CC klikken om mensen vanuit het adresboek toe te voegen.


	Klik op de knop Namen controleren op het lint van het venster Nieuwe e-mail (of gebruik Ctrl+K).
Als je niet de exacte e-mailadressen weet van iedereen die je kent (zucht!), kun je dankzij de functie Namen controleren een deel van een adres invoeren. De functie zoekt dan het exacte adres op in je adresboek, zodat jij dat niet meer hoeft te doen. Controleer wel even wat Namen controleren invoert; soms voert het automatisch het verkeerde adres in, wat kan leiden tot beschamende resultaten als je dat niet doorhebt en het bericht toch verstuurt.


	Typ het onderwerp van het bericht in het tekstvak Onderwerp.
Houd de onderwerpregel kort. Door een korte, relevante onderwerpregel is iemand eerder genegen je bericht te lezen; met een lange of vreemde onderwerpregel niet.

Als je vergeet een onderwerp in te voeren en een bericht probeert te versturen, opent Outlook een venster waarin je wordt gevraagd of je het bericht echt wilt versturen zonder een onderwerp. Klik op de knop Niet verzenden om terug te gaan naar het bericht en een onderwerp toe te voegen. Als je het bericht zonder een onderwerp wilt versturen, klik je gewoon op de knop Toch verzenden (maar niet voordat je het bericht hebt geschreven).


	Typ de tekst van je bericht in het vak Bericht.
Als je Microsoft Word gebruikt als tekstverwerker, ben je waarschijnlijk wel bekend met de opmaak, afbeeldingen, tabellen en alle trucjes van Word waarmee je je e-mailbericht aantrekkelijker kunt maken. Dezelfde trucjes vind je ook in Outlook; gebruik de hulpmiddelen boven aan het berichtvenster op het tabblad Tekst opmaken.

Soms hoef je niets in het tekstvak Bericht in te voeren, wanneer je bijvoorbeeld een bericht doorstuurt of een bijlage verstuurt. Als dat het geval is, sla je deze stap gewoon over en ga je verder met de volgende stap.
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In hoofdstuk 20 noem ik een paar opmaaktrucjes voor je berichten. Je kunt ook Word 2016 voor Dummies, van Dan Gookin, lezen voor meer informatie over Microsoft Word. Als je helemaal thuis bent in Word, zul je het fijn vinden om te horen dat je tekstverwerkingsvaardigheden ook heel goed van pas komen in Outlook. Je kunt een bericht typen door gebruik te maken van bijna alle opmaakopties die je ook in een ander document zou gebruiken (inclusief cursief, vet en opsommingstekens) en dan op de knop Verzenden klikken.
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Wees voorzichtig met hoe je e-mail opmaakt die je naar mensen op internet stuurt. Niet alle e-mailsystemen kunnen afbeeldingen of opgemaakte tekst, zoals vet of cursief, verwerken; jouw correspondentiekunststukje kan dus als koeterwaals aankomen. Bedenk ook dat veel mensen e-mail lezen op hun mobiele telefoon die rare dingen kan doen met de tekst die je verstuurt. Als je niet zeker weet hoe je ontvangers je e-mail lezen, gebruik dan niet te veel afbeeldingen. Wanneer je e-mail stuurt naar je collega’s in hetzelfde kantoor of als je zeker weet dat de persoon aan wie je een bericht stuurt ook Outlook heeft, zouden de opmaak en afbeeldingen er prima moeten uitzien.


	Selecteer het tabblad Controleren en klik op de knop Spelling- en grammaticacontrole boven in het berichtvenster (of druk op F7).
Outlook voert een spellingcontrole uit, zodat je zeker weet dat je niet overkomt als een dommerd.


	Klik op de knop Verzenden (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Enter of Alt+S).
Outlook verplaatst je mail naar het Postvak UIT. Als de computer online is, verstuurt Outlook eventuele berichten in het Postvak UIT direct. Als Outlook is ingesteld om berichten niet direct te versturen (wat soms het geval is op een kantoor), kun je op F9 drukken (of Verzenden /ontvangen selecteren en klikken op de knop Alle mappen verzenden/ontvangen op het lint) om eventuele berichten die in het Postvak UIT staan, te versturen. Als je berichten hebt geschreven toen de computer offline was, kun je op F9 drukken om de berichten te versturen wanneer de computer weer verbinding heeft met internet. Wanneer een bericht is verstuurd, wordt het automatisch naar de map Verzonden items verplaatst.
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Een andere manier om Outlook de opdracht te geven berichten in het Postvak UIT te versturen, is door te klikken op de kleine knop met twee overlappende enveloppen. Je vindt deze knop op de werkbalk Snelle toegang linksboven in de hoek van het Outlook-venster. Deze werkbalk is zichtbaar in elk scherm in Outlook. Als je met de muisaanwijzer deze knop aanwijst, wordt er een venstertje met scherminfo weergegeven waarin je kunt lezen dat dit de knop Alle mappen verzenden/ontvangen is. Wanneer je berichten verstuurt door op de knop Verzenden in een bericht te klikken, door te klikken op de knop Alle mappen verzenden/ontvangen of door op F9 te drukken, vertel je Outlook ook om alle binnenkomende berichten op te halen, dus wees niet verrast als je ook berichten ontvangt wanneer je Outlook de opdracht geeft om berichten te versturen.


Wat is mijn e-mailadres?
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Je e-mailadres wordt aan verschillende mensen verschillend weergegeven afhankelijk van hoeveel van het adres dat ze met je delen. Als je bijvoorbeeld Yahoo! Mail gebruikt en je accountnaam is JaneDoe, ziet de hele wereld je e-mailadres als JaneDoe@yahoo.com. Hetzelfde gebeurt als je op een zakelijk e-mailsysteem zit.

Als je voor International Widgets Corporation werkt, kun je Jdoe@widgets.com zijn. (Informeer bij de computergoeroe van je bedrijf wat je zakelijke e-mailadres is.) Je collega’s kunnen je waarschijnlijk berichten sturen op Jdoe, maar mensen buiten je organisatie moeten je volledige e-mailadres gebruiken.



Prioriteiten stellen

Sommige berichten zijn belangrijker dan andere. Het gewichtige rapport dat je naar je baas stuurt, vraagt om een ander soort aandacht die niet geschikt zou zijn voor het grapje dat je naar je vriend op de verkooppafdeling stuurt. Als je het urgentieniveau op Hoog instelt, weet de ontvanger dat het bericht toch echt aandacht vereist.

Je kunt kiezen uit drie urgentieniveaus:



	Laag

	Normaal

	Hoog





Neem de volgende stappen om de prioriteit van een bericht in te stellen:
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Figuur 4.2:
Gebruik het dialoogvenster Eigenschappen om de urgentie van je bericht in te stellen


	Wanneer je met het bericht bezig bent, selecteer je het tabblad Bericht op het lint en klik je op de pijl naast Labels.
Het dialoogvenster Eigenschappen wordt geopend (zie figuur 4.2). In dit dialoogvenster kun je een aantal optionele zaken over je bericht instellen.


	Klik op het omlaag wijzende pijltje bij Urgentie.
Er wordt een menu met keuzen weergegeven.


	Kies Laag, Normaal of Hoog.
Meestal is urgentie ingesteld op Normaal, dus dan hoef je niets te doen. Het lijkt misschien een beetje raar om je eigen berichten een lage urgentie te geven, maar je kunt ook urgentie toewijzen aan berichten in je Postvak IN om jezelf te vertellen welke berichten je op een later tijdstip wel kunt afhandelen (als je ze al gaat afhandelen).


	Klik op de knop Sluiten (of druk op Esc) om het dialoogvenster Eigenschappen te sluiten.
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Je kunt de urgentie van een bericht nog sneller instellen door de knoppen op het tabblad Bericht op het lint te gebruiken. De knop met het rode uitroepteken markeert het bericht met een hoge urgentie. De knop met de omlaag wijzende blauwe pijl markeert je bericht als een bericht met lage urgentie. Je vraagt je misschien af waarom iemand een bericht lage urgentie zou geven. Want waarom wordt het bericht überhaupt verstuurd als het zo onbelangrijk is? Blijkbaar vragen bazen vaak van hun werknemers om routinerapporten op te sturen met lage urgentie, zodat de bazen weten dat ze die info pas hoeven te lezen na al die opwindende nieuwe e-mailberichten die ze elke dag mogen lezen.


Geautomatiseerde namen
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Een handige Outlook-functie is dat je lange, verwarrende e-mailadressen van mensen aan wie je regelmatig mail stuurt niet hoeft te onthouden. Als de persoon aan wie je een bericht stuurt als een contactpersoon in je adresboek staat (zie hoofdstuk 7 voor meer informatie over contactpersonen) en je hebt een e-mailadres in het adresboek gezet, dan hoef je in het venster Nieuw bericht alleen maar de naam van deze persoon, of zelfs maar een stukje van de naam, in het tekstvak Aan te zetten. Outlook helpt je de rest van de naam in te vullen en zoekt het e-mailadres op. Je weet dat je goed zit wanneer Outlook de naam onderstreept met een ononderbroken zwarte lijn als je op Enter of Tab drukt of buiten het vak Aan klikt. Als Outlook de naam onderstreept met een golvende rode lijn, betekent dit dat Outlook de naam kent die je invoert, maar dat de naam niet helemaal goed is gespeld; je moet de spelling dus nog even corrigeren. Je kunt ook met de rechtermuisknop klikken op de naam om een lijst met e-mailadressen te zien waarin volgens Outlook het juiste adres staat. Als Outlook de naam niet onderstreept, vertelt het programma je dat het geen idee heeft aan wie je het bericht verstuurt, maar gebruikt het wel de getypte naam als het letterlijke e-mailadres. Het is een goede gewoonte om altijd even te controleren of de naam correct is gespeld.
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De gevoeligheid instellen

Gevoeligheid is niet alleen maar iets waar Oprah het over heeft. Misschien wil je dat je bericht uitsluitend door maar één persoon wordt gelezen of misschien wil je voorkomen dat je bericht door iemand wordt veranderd nadat je het hebt verstuurd. Dankzij gevoeligheidsinstellingen kun je beperken wat iemand anders met je bericht kan doen nadat je het hebt verstuurd. Je kunt ook instellen wie die iemand anders is, zelfs Oprah.

Om de gevoeligheid van een bericht in te stellen, open je het dialoogvenster Eigenschappen van een bericht. (Dit heb ik beschreven in de vorige paragraaf over het instellen van de prioriteit van een bericht.) Klik op de omlaag wijzende pijltje bij Gevoeligheid en kies een van de getoonde niveaus. (Deze worden hierna beschreven.)

De meeste berichten die je verstuurt, hebben de gevoeligheid Normaal. Outlook gebruikt dan ook deze gevoeligheid, tenzij je iets anders zegt. De instellingen Persoonlijk, Privé en Vertrouwelijk informeren de mensen die het bericht ontvangen alleen maar dat ze het bericht eventueel anders moeten verwerken dan een normaal bericht. (Sommige organisaties hebben zelfs speciale regels voor vertrouwelijke berichten.) Voor wat het waard is, ik gebruik Outlook al meer dan twintig jaar en ik heb nog nooit de instelling Gevoeligheid van een bericht veranderd.
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In praktisch opzicht betekent gevoeligheid niets. Als je de gevoeligheid van een bericht op Privé of Vertrouwelijk zet, is dat bericht niet meer privé of vertrouwelijk dan een ander bericht; de ontvanger wordt alleen geïnformeerd dat het bericht bepaalde gevoelige informatie bevat. Veel bedrijven zijn heel voorzichtig met welke informatie ze via de e-mail naar buiten treden. Als je Outlook op het werk gebruikt, informeer dan eerst bij de systeembeheerders voordat je ervan uitgaat dat de informatie die je via e-mail verstuurt veilig is.
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Een andere functie op het tabblad Opties op het lint in het venster Bericht is Machtiging. Deze functie heeft daadwerkelijk het vermogen om te voorkomen dat er bepaalde dingen met je bericht worden gedaan, bijvoorbeeld dat iemand je bericht doorstuurt naar iedereen die je kent. (Hoe gênant.) Jij en de ontvanger moeten dan echter wel een compatibel e-mailsysteem gebruiken met een zogeheten Information Rights Management Service, anders werkt het niet. Je kunt er ook niet van uitgaan dat het werkt met e-maildiensten als Hotmail of Yahoo! Mail. Je vindt meer informatie over Information Rights Management op http://support.office.com.

Andere berichtopties instellen

Wanneer je het dialoogvenster Eigenschappen opent, zoals ik in de vorige paragraaf beschreef, zie je enkele vreemd klinkende opties. Opties zijn onder andere Laten weten wanneer dit bericht is gelezen (zodat je wordt geïnformeerd wanneer de ontvanger het bericht heeft gelezen) en Verloopt na (die het bericht markeert als verlopen als de ontvanger het bericht niet heeft geopend voor een door jou opgegeven tijdstip). Dit zijn handige opties, maar er schuilt wel een addertje in het gras als je ze wilt gebruiken: jouw e-mailsysteem en het e-mailsysteem van de ontvangers moeten deze functies ondersteunen, want anders werken ze waarschijnlijk niet. Als jij en de ontvanger op hetzelfde netwerk zitten en Microsoft Exchange Server gebruiken, zou het allemaal prima moeten werken. Als jullie niet allebei Outlook gebruiken of op een Exchange-netwerk zitten, is het (eerlijk gezegd) een gok. (Zie hoofdstuk 14 voor meer informatie over hoe je de Outlook-functies gebruikt die alleen op Exchange Server werken.)

Een internetkoppeling toevoegen aan een e-mailbericht

Alle Microsoft Office-programma’s herkennen automatisch de adressen van items op internet. Als je de naam van een webpagina typt, zoals www.outlookfordummies.com, verandert Outlook de tekstkleur in blauw en onderstreept het het adres, zodat het precies lijkt op een hyperlink waarop je klikt om naar andere pagina’s op internet te gaan. Zo kun je iemand eenvoudig informatie sturen over een coole website; je hoeft alleen maar het adres in het bericht te typen of te kopiëren. Als het adres van de webpagina niet met www begint, kan het zijn dat Outlook het niet herkent als een webadres; als dat gebeurt, zet je er gewoon http:// voor. Afhankelijk van wat de ontvanger gebruikt om e-mail te lezen, moet hij gewoon op de tekst kunnen klikken om een webbrowser weer te geven en de pagina te openen die je in het bericht noemt.

E-mailberichten lezen en beantwoorden

Outlook kan je op een paar manier vertellen wanneer je een e-mailbericht ontvangt. Op de statusbalk linksonder in het Outlook-scherm zie je hoeveel e-mailberichten er in Postvak IN staan en hoeveel daarvan nog niet zijn gelezen. Het woord Postvak IN in de mappenlijst wordt vet weergegeven wanneer je een ongelezen e-mail hebt. Wanneer je in het Postvak IN kijkt, zie je ook de titels van ongelezen berichten vetgedrukt (zie figuur 4.3).
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Figuur 4.3:
Cijfers naast het pictogram Postvak IN vertellen je hoeveel ongelezen berichten je hebt

Neem de volgende stappen om een e-mailbericht te openen en lezen:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
Het Postvak IN wordt geopend en je ziet de inkomende e-mail.


	Dubbelklik op de titel van het bericht dat je wilt lezen.
Het bericht wordt weergegeven in het leesvenster en je kunt de tekst van het bericht zien (zie figuur 4.4). Als het bericht heel lang is, klik je ergens in het leesvenster en druk je op de toets ↓ of op de toets Page Down om door de tekst te schuiven.

Wanneer je het bericht hebt gelezen, herhaal je het proces voor het volgende bericht dat je wilt lezen.
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Figuur 4.4:
Dubbelklik op een bericht om het te openen en de inhoud te lezen

Voorbeelden van berichttekst weergeven

Wanneer je heel veel e-mail gaat ontvangen, is een deel daarvan belangrijk, maar een deel is relatief onbelangrijk, zo niet compleet waardeloos. Wanneer de berichten in het Postvak IN binnenkomen, is het handig dat je weet welke berichten belangrijk zijn en welke niet, zodat je je kunt focussen op de belangrijke zaken. Je kunt er niet van uitgaan dat mensen die je e-mail sturen, zeggen ‘Lees dit niet; het is onbelangrijk’ (hoewel de beoordeling Lage urgentie een goede hint is). Outlook probeert te helpen door je de eerste paar regels van een bericht te laten zien.

Outlook geeft standaard het leesvenster weer, zodat je het grootste deel van elk e-mailbericht kunt zien; later in dit hoofdstuk krijg je hierover meer informatie. Maar als je het leesvenster uitschakelt, kun je ook Voorbeeld gebruiken.

Neem de volgende stappen om voorbeelden van je ongelezen berichten te zien:


	Klik op de knop E-mail in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
Het Postvak IN wordt geopend en je ziet je inkomende e-mail.


	Selecteer het tabblad Beeld op het lint.

	Klik op de knop Weergave wijzigen en kies Voorbeeld.
De lijst met berichten in je Postvak IN wordt nu geopend en de eerste paar regels van elk ongelezen bericht worden weergegeven in blauw (zie figuur 4.5).




[image: Image]

Figuur 4.5:
Je kunt een voorbeeld van de ongelezen berichten weergeven als je de weergave Voorbeeld kiest

Elke module in Outlook heeft een verzameling weergaven om de verschillende soorten informatie gemakkelijker te kunnen gebruiken. De weergave Voorbeeld is de beste manier om de inkomende e-mail weer te geven. In hoofdstuk 16 laat ik je enkele andere weergaven zien die de verzameling e-mailberichten nuttiger kan maken.
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Een nog betere manier om het Postvak IN te scannen, is het leesvenster openen. Dit is een gedeelte van het Outlook-scherm dat de inhoud weergeeft van elk bericht dat je selecteert. Neem de volgende stappen om het leesvenster in te stellen:


	Selecteer in de module E-mail het tabblad Beeld op het lint.

	Klik op de knop Leesvenster.

	Kies Rechts, Onder of Uit.
Je kunt geen verkeerde keuze maken; als je een weergave niet prettig vindt, kies je een andere. Wanneer je het leesvenster inschakelt, kun je de berichten snel doornemen door op de toets ↑ of op de toets ↓ te drukken.




Een antwoord sturen

Wat ik zo leuk vind aan e-mail, is dat het eenvoudig is om een antwoord te sturen. Je hoeft niet eens het adres van de persoon te weten wanneer je een antwoord stuurt; klik gewoon op de knop Beantwoorden en Outlook regelt het voor je.

Neem de volgende stappen om een bericht te beantwoorden:


	Klik op de knop E-mail in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
Het Postvak IN wordt geopend en geeft de inkomende e-mail weer.


	Dubbelklik op de titel van het bericht waarop je wilt reageren.
Het bericht waarop je hebt gedubbelklikt, wordt geopend en je ziet de inhoud van het bericht.

Als het bericht al open is, kun je de eerste twee stappen overslaan en direct naar stap 3 gaan.


	Kies een van deze opties:

	Klik op de knop Beantwoorden als je de mensen in het veld Van wilt beantwoorden.

	Klik op de knop Allen beantwoorden als je de mensen in het veld CC en in het veld Van wilt beantwoorden.



Het venster Beantwoorden wordt geopend (zie figuur 4.6).

Het kan zijn dat je e-mail ontvangt (of verstuurt) die is geadresseerd aan heel veel mensen tegelijk. In het ideale geval moet minimaal één persoon worden genoemd in het vak Aan; in het veld CC kunnen meerdere personen staan. Dit veld is bedoeld voor de mensen aan wie je alleen maar een kopie stuurt. Er zit weinig verschil tussen wat er gebeurt met e-mail die naar de mensen in het veld Aan gaat en de e-mail die naar de mensen in het veld CC gaat; ze kunnen allemaal het bericht beantwoorden, doorsturen of negeren. Je hoeft niet altijd de mensen in het veld CC te beantwoorden. Of soms hoef je alleen maar een antwoord te sturen naar een paar mensen die in het veld CC worden genoemd. Als dat het geval is, klik je op de knop Beantwoorden en voeg je ze weer toe aan het veld CC. Je kunt ook klikken op de knop Allen beantwoorden en de gebruikers die je niet wilt opnemen, verwijderen uit het veld CC.


	Typ je antwoord in het vak Bericht.
Maak je niet ongerust als er al tekst in het vak Bericht staat; deze tekst hoort bij het bericht waarop je reageert. Het knipperende invoegteken staat boven in het scherm, dus alles wat je typt staat voor het bericht dat je hebt ontvangen. (Zo kan de persoon die je bericht krijgt, het oorspronkelijke bericht nog even nalezen om zijn herinnering op te frissen.)


	Klik op de knop Verzenden.
Het bericht wordt verstuurd, het dialoogvenster Bericht verdwijnt en het bericht waarop je hebt gereageerd, wordt weer weergegeven.


	Druk op Esc om het venster Bericht te sluiten.
Het bericht waarop je hebt gereageerd, verdwijnt en het Postvak IN wordt weer weergegeven.
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Figuur 4.6:
Het venster Beantwoorden




Berichten opnieuw verzenden

Een van de leuke dingen van e-mail is dat het zo eenvoudig is om mensen te vragen om te doen wat je wilt. Helaas zien mensen vaak dingen over het hoofd, omdat ze zoveel e-mail krijgen. Wanneer je merkt dat je herhaaldelijk hetzelfde verzoek begint te sturen, is het tijd om te profiteren van de Outlook-functie Opnieuw verzenden. Je hoeft het originele verzoek dan niet volledig opnieuw te typen. Je zoekt eenvoudig het oorspronkelijke bericht weer op en verstuurt het opnieuw, samen met een vriendelijke herinnering over hoe lang het is geleden dat je het oorspronkelijke verzoek hebt gestuurd.

Neem de volgende stappen om een bericht opnieuw te versturen:


	Ga naar de map Verzonden items.

	Zoek het bericht met je oorspronkelijke verzoek en dubbelklik erop.
Het oorspronkelijke bericht wordt nu geopend.


	Klik op de knop Acties in de groep Verplaatsen op het tabblad Bericht en kies Dit bericht opnieuw verzenden.
Er wordt nu automatisch een nieuwe kopie van het eerdere bericht geopend.


	Typ een snelle herinnering.

	Klik op de knop Verzenden.
Als je dit maar vaak genoeg doet, kunnen mensen je onmogelijk nog negeren.




Trap niet in phishing

Geniepige mensen zijn altijd op zoek naar manieren om jou erin te luizen, vooral op internet. De afgelopen jaren heeft phishing mensen een hoop tijd, geld en leed gekost nadat ze hadden gereageerd op een e-mail van een bedrieger die beweerde een bank of een ander financieel instituut te vertegenwoordigen.
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Als je een e-mail krijgt die van een bank of een ander bedrijf lijkt te zijn en je wordt gevraagd om op een koppeling te klikken om privéinformatie, met name wachtwoorden, te verifiëren, trap er dan niet in. De koppeling brengt je waarschijnlijk naar een website die er misschien wel legitiem uitziet, maar de persoonlijke informatie die je moet invoeren, kan dan worden gebruikt voor fraude of identiteitsdiefstal. Neem direct contact op met het bedrijf (bij voorkeur telefonisch) om te controleren of het e-mailbericht niet nep is. Je kunt ook controleren of een e-mail nep is door met de muisaanwijzer een koppeling in het bericht aan te wijzen tot je de URL of het internetadres ziet. Als het adres waaraan het is gekoppeld niet hetzelfde is als het adres van het instituut dat beweert het bericht te hebben verzonden, is het een poging tot phishing. Verwijder het bericht dan gewoon.

Als je toch navraag wilt doen bij de vermeende afzender van de desbetreffende e-mail, ga je naar je browser en log je in bij de website van de organisatie (als het een organisatie is die je kent). Als het bericht er vreemd uitziet en afkomstig is van iemand of een organisatie die je niet kent, houd je er dan verre van.

Dat is niet mijn pakkie-an: e-mail doorsturen

Je hoeft niet altijd elk e-mailbericht dat je krijgt, te beantwoorden. Soms moet je een bericht doorsturen naar iemand anders die het moet beantwoorden, dus geef maar door!

Neem de volgende stappen om een bericht door te sturen:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
Het Postvak IN wordt geopend en je ziet je inkomende e-mail.


	Dubbelklik op de titel van het bericht dat je wilt doorsturen.
Het geselecteerde bericht wordt weergegeven in het leesvenster (zie figuur 4.7). Je kunt het bericht doorsturen zodra je het hebt gelezen. Als je het bericht al had geopend, kun je de eerste twee stappen overslaan.
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Figuur 4.7:
Het bericht dat je wilt doorsturen, is geopend


	Klik op de knop Doorsturen.
Het dialoogvenster Doorsturen wordt geopend (zie figuur 4.8). Het onderwerp van het originele bericht is nu het onderwerp van het nieuwe bericht, alleen zijn de letters FW: (van ‘forward’, doorsturen) toegevoegd aan het begin.
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Figuur 4.8:
Het dialoogvenster Doorsturen


	Klik op het tekstvak Aan en typ het e-mailadres van de persoon aan wie je het bericht doorstuurt.
Als de persoon aan wie je het bericht doorstuurt al in je adresboek staat, kun je gewoon de naam van de persoon beginnen te typen; Outlook zoekt het e-mailadres voor je op.


	Klik op het tekstvak CC en typ de e-mailadressen van de mensen aan wie je ook een kopie van het bericht wilt sturen.
Veel mensen sturen via e-mail onbenulligheden (zoals grapjes) door naar een hele lading vrienden. De meeste ontvangers worden dan opgenomen als CC-adressen.
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Onthoud dat zakelijke e-mailetiquette verschilt van privé-e-mailetiquette. Veel werknemers hebben een strikt beleid met betrekking tot correct gebruik van hun zakelijke e-mailsystemen. Als je voor zo’n bedrijf werkt, houd dan rekening met het beleid van het bedrijf.

Als je je vrienden wilt vervelen door onbenullige mailtjes te sturen vanaf jouw computer thuis naar hun computers thuis (zoals ik graag mag doen), moet je dat helemaal zelf weten.


	Typ in het tekstvak eventuele opmerkingen die je aan het bericht wilt toevoegen.
De tekst van het oorspronkelijke bericht wordt weergegeven in het tekstvak. Je kunt nog wat schrijven bij het bericht dat je doorstuurt als je de persoon nog wat uitleg wilt geven; bijvoorbeeld: ‘Dit is al het 99e bericht dat ik van deze persoon krijg. Iemand moet toch echt wat nuttigs met zijn leven gaan doen.’


	Klik op de knop Verzenden.
Het bericht is onderweg.




BCC voor privacy

Wanneer je een bericht stuurt naar een grote groep, kan iedereen die het bericht ontvangt de e-mailadressen in de vakken Aan en CC zien staan. Dit betekent dat je net e-mailadressen openbaar hebt gemaakt die sommige mensen wellicht privé hadden willen houden. Iedereen krijgt al te veel vreemde, ongevraagd e-mails en veel mensen raken geïrriteerd als je hun adres zonder hun toestemming bekendmaakt.

De functie BCC geeft het beste van beide werelden. Als je alle e-mailadressen in het veld BCC zet, komt niemands privacy in het geding. Door BCC te gebruiken (een oude afkorting van blind carbon copy oftewel carbonpapier, iets wat eeuwen geleden, zo lijkt het in ieder geval, werd gebruikt om kopieën te maken), kun je geheime adressen ook daadwerkelijk geheimhouden.
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Het veld BCC wordt niet altijd weergegeven wanneer je in Outlook een bericht schrijft. Als je het BCC niet direct onder het vak CC ziet staan, klik je op de tab Opties op het lint van het venster Bericht en klik je op de knop BCC in de groep Velden weergeven.

Berichten verwijderen

Je kunt een e-mailbericht wissen zonder erbij na te denken; je hoeft het ding niet eens te lezen. Zodra je de lijst in het Postvak IN ziet, weet je wie het bericht heeft gestuurd en waar het over gaat; je hoeft dus geen tijd te verspillen aan het lezen van de Grap van de Dag van Bert. Hup, weg ermee.
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Als je per ongeluk een bericht hebt verwijderd dat je niet wilde verwijderen, klik je op de map Verwijderde items. Daar vind je alle berichten die je in de afgelopen maanden hebt verwijderd (tenzij je de map Verwijderde items hebt geleegd). Om een verwijderd bericht te herstellen, sleep je het eenvoudig vanaf de lijst Verwijderde items naar het pictogram van de map waarin je het wilt zetten.

Neem de volgende stappen om een bericht te verwijderen:


	Klik op de knop E-mail in het Navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
Het Postvak IN wordt geopend en je ziet de inkomende e-mail.


	Klik op de titel van het bericht dat je wilt verwijderen.
Je hoeft het bericht niet te lezen; je kunt het gewoon uit de lijst verwijderen.


	Klik op de knop Verwijderen op het tabblad Start op het lint (of druk eenvoudig op de toets Delete op het toetsenbord).



Een andere snelle manier om een bericht te verwijderen, is door te klikken op de knop Verwijderen die wordt weergegeven boven aan het bericht dat je aan het lezen bent (of gebruik Ctrl+D). Je kunt de knop Verwijderen makkelijk herkennen; hij is gemarkeerd met een enorme zwarte X. Je weet dat het niet een begraven piratenschat aangeeft; het betekent: ‘Laat dit bericht verdwijnen.’

Wanneer je berichten verwijdert, elimineert Outlook ze niet direct; het verplaatst ze naar de map Verwijderde items. Als je ongelezen items in de map Verwijderde items hebt staan, worden de woorden Verwijderde items vetgedrukt weergegeven, gevolgd door het aantal ongelezen items, zoals Outlook ook aangeeft hoeveel ongelezen items in het Postvak IN staan. Je kunt deze informatie laten verdwijnen door eerst het pictogram Verwijderde items in de mappenlijst te selecteren, door het tabblad Map op het lint te selecteren en dan te klikken op de knop Map leegmaken. Je kunt de informatie ook negeren. Wanneer je de map Verwijderde items hebt leeggemaakt, zijn de berichten die erin stonden voor altijd verdwenen.

Onderbroken berichten opslaan

Als je wordt onderbroken tijdens het schrijven van een e-mailbericht, is nog niet alles verloren. Je kunt wat je al hebt getypt, opslaan en er later weer mee verdergaan. Klik gewoon op de knop Opslaan (het kleine pictogram van een diskette linksboven in de hoek van het venster op de werkbalk Snelle toegang) of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+S. Het bericht wordt opgeslagen in de map Concepten, zoals je ziet in figuur 4.9 (tenzij je het bericht opnieuw hebt geopend vanuit het Postvak UIT, want in dat geval slaat Outlook het niet-afgemaakte bericht weer op in het Postvak UIT). Je kunt ook het tabblad Bestand selecteren en klikken op de knop Opslaan.
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Figuur 4.9:
Je kunt onvoltooide berichten opslaan en ze later afmaken

Wanneer een bericht klaar is om te verzenden, wordt de naam cursief weergegeven in het Postvak UIT. Als je het hebt opgeslagen om er later aan te werken, dan wordt de naam weergegeven in een normaal lettertype, niet cursief. Als je nog niet klaar bent met het bericht en er later verder aan wilt werken, sla je het op (gebruik Ctrl+S). Als het bericht klaar is om aan de wereld te laten zien, verstuur je het met de toetsencombinatie Alt+S.

Een bericht opslaan als een bestand

Het kan gebeuren dat je een e-mailbericht schrijf of ontvangt dat zo prachtig (of vreselijk) is dat je het wilt houden. Je moet wellicht:



	het bericht afdrukken en aan iemand anders laten zien;

	het opslaan op schijf;

	het sturen (exporteren) naar een DTP-programma.





Neem de volgende stappen om een bericht als een bestand op te slaan:


	Als het bericht is geopend, selecteer je het tabblad Bestand op het lint en kies je Opslaan als (of druk je op F12).
Het dialoogvenster Opslaan als wordt geopend.


	Gebruik het deelvenster Navigatie links in het dialoogvenster Opslaan als om de schijf en de map te kiezen waarin je het bestand wilt opslaan.
Outlook kiest in eerste instantie standaard de map Documenten, maar je kunt het bericht opslaan op elke schijf en in elke map die je wilt.


	Klik op het tekstvak Bestandsnaam en typ de naam die je het bestand wilt geven.
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Figuur 4.10:
Het dialoogvenster Opslaan als

Typ elke naam die je wilt; als je een bestandsnaam invoert die Outlook niet kan gebruiken, dan wordt er een venster geopend waarin staat dat de bestandsnaam niet geldig is.


	Klik op het omlaag wijzende pijltje bij Opslaan als (zie figuur 4.10) en kies Tekst als het bestandstype.
Je kunt uit meerdere bestandstypen kiezen, maar de bestandsindeling Tekst wordt het beste gelezen door andere toepassingen. De verschillende opties voor bestandstype zijn:


	Alleen tekst (*.txt). Een hele eenvoudige bestandsindeling die alle opmaak van het bericht verwijdert. Zoals de naam al zegt, wordt alleen de tekst van het bericht weergegeven.

	Outlook-sjabloon (*.oft). Deze indeling gebruik je om een bericht op te slaan dat je herhaaldelijk wilt gebruiken in Outlook. Niet alleen de opmaak van het bericht wordt opgeslagen, maar ook eventuele bijlagen.

	Outlook-berichtindeling (*.msg). Deze indeling behoudt alle opmaak en bijlagen van het bericht, maar kan alleen door Outlook worden gelezen.

	Outlook-berichtindeling - Unicode (*.msg). Dit is dezelfde indeling als de vorige bestandsindeling, maar deze gebruikt internationale tekens die kunnen worden gelezen door versies van Outlook die andere talen gebruiken. Dit is de standaardinstelling van Outlook.

	HTML (*.htm of *.html). Hiermee sla je een bericht op in een bestandsindeling die in een webbrowser kan worden weergegeven (zoals Internet Explorer of Firefox) of een andere toepassing die HTM- of HTML-bestanden kan weergeven (zoals Word). Bestandsbijlagen worden niet opgeslagen, maar de berichtopmaak blijft behouden. Er wordt niet alleen een kopie van een bericht met de bestandsextensie HTM opgeslagen, maar er wordt ook een aparte map gemaakt, waarin de ondersteunende bestanden staan die het HTM-bestand nodig heeft.

	MHT-bestanden (*.mht). Deze indeling is dezelfde als de bestandsindeling HTM, alleen wordt nu geen extra map gemaakt. Toepassingen die HTM- en HTML-bestanden kunnen weergeven, moeten ook MHT-bestanden kunnen weergeven.




	Klik op de knop Opslaan (of druk op Enter). Het bericht wordt opgeslagen in de map die je in stap 2 hebt opgegeven.




Hoofdstuk 5

E-mailhulpmiddelen die je niet kunt missen

In dit hoofdstuk:


	Vlaggen en herinneringen gebruiken met berichten

	Kopieën van verstuurde berichten bewaren

	Opties instellen voor beantwoorden en doorsturen

	Je naam opnemen bij je opmerkingen in antwoorden

	Bestanden bijvoegen bij berichten

	Een handtekening maken



 

Outlook kan allerlei trucjes doen met de e-mail die je verstuurt en met de berichten die je ontvangt. Je kunt berichten markeren met herinneringen, berichten aanpassen met een handtekening of speciale opmaak toevoegen aan de berichten die je verstuurt als antwoord.

[image: Image]

Sommige Outlook-functies werken alleen als het systeem waar Outlook mee verbonden is diezelfde functies ondersteunt. Verder werken sommige Outlook-functies alleen als de persoon aan wie je een e-mail stuurt, een systeem gebruikt dat dezelfde functies ondersteunt die jij gebruikt.

Microsoft Exchange Server is een programma dat op veel zakelijke netwerken draait en dat een aantal functies toevoegt aan Outlook, zoals de mogelijkheid om het Postvak IN van iemand anders te benaderen of om berichten om te leiden. Als je meer wilt weten over de functies die je mogelijk kunt gebruiken op een zakelijk netwerk met Microsoft Exchange Server, lees dan hoofdstuk 14. Als je niet tot de gelukkigen behoort die Exchange Server hebben, geen paniek; Outlook kan in zijn eentje nog heel veel doen.

Markeren met vlaggen

In de loop van de tijd zijn vlaggen een van mijn favoriete Outlook-functies geworden. Ik krijg duizenden berichten per week en ik kan wel wat hulp gebruiken om te onthouden op welke belangrijke berichten ik nog moet reageren. Als ik niet direct op een belangrijk bericht kan reageren, markeer ik dat bericht zodra ik het heb gelezen. Ik weet dan zeker ik er weer op terugkom. Je kunt een bericht dat je aan anderen stuurt ook markeren met een vlag om hen te herinneren aan een taak die ze voor jou moeten doen als jullie allemaal Microsoft Outlook gebruiken.

Met één klik markeren

Waarom zou je een bericht markeren met een vlag? Om je werk sneller gedaan te krijgen! Dus je moet weten hoe je zo snel mogelijk een bericht markeert, toch? Natuurlijk.

Wanneer je met de muis een bericht in je Postvak IN aanwijst, zie je aan de rechterkant van de onderwerpregel een kleine grijze contour van een vlag, een soort van schaduwvlag. Wanneer je op deze kleine schaduw klikt, verandert deze van grijs in rood om aan te geven dat je een vlag hebt gebruikt. Wanneer je nu naar je lijst met berichten kijkt, weet je welke berichten meer aandacht behoeven (zie figuur 5.1). De berichten die je hebt gemarkeerd, worden ook weergegeven in de takenlijst, zodat je zelfs als de berichten aan de onderkant van het scherm zijn verdwenen, gemarkeerde berichten in de gaten kunt houden.
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Figuur 5.1:
Het Postvak IN met je mail en een paar gemarkeerde berichten

Nadat je het gemarkeerde bericht hebt verwerkt, klik je weer op de vlag. De vlag wordt nu vervangen door een vinkje om aan te geven dat je dit bericht hebt afgehandeld.

Vlaggen instellen voor verschillende dagen

Als je maar een keer klikt op een bericht om een vlag toe te voegen, dan wordt een kopie van het bericht weergegeven in de takenlijst, samen met de lijst van dingen die je vandaag moet doen. Het kan zijn dat je er nog niet klaar voor bent om een bepaald bericht vandaag af te handelen; je wilt het misschien liever uitstellen tot morgen of volgende week. Als je met de rechtermuisknop op het vlagpictogram in het dialoogvenster Bericht klikt, zie je een lijst met mogelijke vervaldatums voor een vlag, zoals Vandaag, Morgen, Deze week, Volgende week, Geen datum en Aangepast. (De 12e van Nooit is niet beschikbaar. Sorry.) Nadat je een vervaldatum hebt gekozen, kun je deze datum altijd weer veranderen door op de takenbalk het item te slepen van de ene vervaldatum naar een andere. Je kunt bijvoorbeeld een item in de groep Vandaag slepen naar de groep Volgende week (als beide groepen zichtbaar zijn). Je kunt ook dubbelklikken op het item om het opnieuw te openen en een andere vervaldatum te kiezen. Als de vervaldatum komt en voorbijgaat zonder dat je een vlag hebt veranderd (door het item bijvoorbeeld te markeren als voltooid of door de vervaldatum bij te werken), worden de berichtkop in het Postvak IN en de takenbalk rood.

De standaardvlagdatum veranderen

Ontzettend drukke mensen en dwangmatige uitstellers kunnen de standaardvlagdatums van de vlaggen veranderen door de volgende stappen uit te voeren:


	Klik op de knop Opvolgen in de groep Labels op het lint.
Het vlaggensnelmenu wordt weergegeven.


	Kies Snelklikken instellen.
Er wordt een dialoogvenster geopend en in de vervolgkeuzelijst in dit dialoogvenster zie je verschillende opties voor een vervaldatum (zie figuur 5.2).


	Kies een geschikte datum.
De gekozen datum wordt de standaardvervaldatum van de vlag.
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Figuur 5.2:
Maak een keuze uit een prachtig assortiment standaardvlagkeuzen

Als je het lastig vindt om je vast te leggen op een datum (je bent ook zo wispelturig), kun je Geen datum kiezen en dan wachten tot iemand gaat klagen. Ik noem dit het piepende wiel van timemanagement: gewoon wachten tot iemand begint te piepen. Dit is heel populair onder mensen die voor de overheid werken.




Een vlag toevoegen met een aangepaste herinnering

Vlaggen kunnen natuurlijk veel meer dan er alleen maar een weekje ofzo mooi uitzien. Outlook-vlaggen komen op een door jouw gekozen moment tevoorschijn en herinneren je eraan dat je iets moet doen. Ze kunnen ook iemand anders lastigvallen wanneer je een herinnering instelt op een bericht dat je verstuurt. (Wie kan dat nou weerstaan?) Je moet wel vaker dan één keer klikken om een herinnering aan een vlag toe te voegen, maar dat valt wel mee. Neem de volgende stappen om je e-mailberichten (berichten die je verstuurt en die je ontvangt) te voorzien van een vlag:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
Het Postvak IN wordt geopend en je ziet je inkomende e-mail.


	Klik met de rechtermuisknop op de vlag van het bericht dat je wilt markeren.
Het vlaggensnelmenu wordt weergegeven.


	Kies Herinnering toevoegen.
Het dialoogvenster Aangepast wordt geopend. Als je nu op de knop OK klikt (of op Enter drukt), wordt het bericht gemarkeerd en ingesteld om je er om 16.00 uur aan te herinneren. Misschien is dat net te vroeg, vooral als het al 16.00 uur is. In de volgende stappen kun je nog meer opties instellen.


	Klik op het omlaag wijzende pijltje bij Markeren voor en kies een van de menu-items (of typ je eigen keuze).
Een handige vlag is Opvolgen, die je eraan herinnert om een afspraak of andere gebeurtenis te bevestigen.


	Typ datums in het vak Begindatum, Vervaldatum, Herinnering of in alle vakken.
De datum en tijd die je in het vak Herinnering typt, geven aan wanneer een herinnering wordt weergegeven om je geheugen op te frissen. De andere twee datums helpen je bij te houden met hoeveel taken je tegelijk bezig bent. Je kunt datums op verschillende manieren invoeren in Outlook. Typ bijvoorbeeld 3/2/17; Outlook begrijpt het. Je kunt eerste woensdag van maart typen; Outlook begrijpt het. Je kunt week vanaf woensdag typen; Outlook begrijpt dat dit betekent ‘zeven dagen na de woensdag die na vandaag komt’. Je hoeft zelfs niet eens te denken aan hoofdletters. (Typ echter niet iets als Ik haat maandagen, want dat begrijpt Outlook niet. Ik begrijp het wel trouwens.)

Als je liever een datum in een kalender kiest, klik dan op het omlaag wijzende pijltje bij de datumvakken om een kalender weer te geven en klik op de gewenste datum.


	Klik op OK.
Wanneer de herinneringsdatum die je hebt ingevoerd in het dialoogvenster Aangepast aanbreekt, geeft een herinneringsdialoogvenster je even een virtueel zetje om te doen wat je moet doen.




De datum van een herinnering vervangen

Uitstel werd altijd gezien als een kunst; Outlook maakt het wetenschap. Wanneer iemand je lastigvalt met een herinnering, kun je het nog steeds uitstellen. Ja, schat, je kunt het later doen.

Neem de volgende stappen om de datum te veranderen van een herinnering die iemand anders je heeft gestuurd:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
Het Postvak IN wordt geopend en je ziet je inkomende e-mail.


	Klik op het bericht met een herinnering die je wilt veranderen.
Het bericht wordt gemarkeerd weergegeven om aan te geven dat je het hebt geselecteerd.

Je kunt met de rechtermuisknop klikken op het vlagpictogram van het bericht om het dialoogvenster Aangepast te openen. Dit kan ook op de manier die je leest in de volgende stap.


	Selecteer het tabblad Start, kies Opvolgen op het lint en klik op Herinnering toevoegen (of gebruik Ctrl+Shift+G).
Het dialoogvenster Aangepast wordt geopend (zie figuur 5.3).


	Markeer het selectievakje Herinnering en kies de nieuwe datum waarop de herinneringsvlag moet worden weergegeven.
Als het selectievakje al is gemarkeerd, klik er dan niet op, want dan deactiveer je de optie. Voer de datum en tijd in wanneer je denkt dat je er weer klaar voor bent om te worden herinnerd door een vlag. Typ eens 999 jaar vanaf nu; het werkt, echt waar!


	Klik op OK.



Je kunt natuurlijk altijd nog iets uitstellen als je maar hard genoeg probeert. Wanneer een vlagherinnering wordt weergegeven, klik je op de knop Uitstellen om het een tijdje uit te stellen; vergelijk het maar de knop Snooze op je wekker.
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Figuur 5.3:
Het dialoogvenster Aangepast om herinneringen in te stellen

Kopieën van je berichten opslaan

Het is ontzettend handig om te weten wat je hebt verstuurd en wanneer je het hebt verstuurd. Je kunt alle uitgaande mail opslaan in Outlook, zodat je altijd de berichten kunt opzoeken die je hebt verstuurd. Outlook activeert het opslaan van verstuurde items wanneer je het programma installeert, maar je kunt deze functie in- en uitschakelen. Maar kijk voordat je de opties verandert eerst in de map Verzonden berichten om te zien of er berichten in staan.

Neem de volgende stappen om kopieën van je berichten op slaan:


	Selecteer het tabblad Bestand en klik op de knop Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik links in het navigatievenster op de knop E-mail.
De mailinstellingen worden weergegeven (zie figuur 5.4).


	Schuif omlaag naar het onderdeel Berichten opslaan en markeer het selectievakje Kopie van berichten opslaan in de map Verzonden items.
Als het selectievakje al gemarkeerd is, blijf er dan af. (Zo is Outlook ingesteld wanneer je het programma installeert.) Als je op het selectievakje klikt als het al gemarkeerd is, schakel je de optie voor het opslaan van berichten uit. Maak je geen zorgen als je een fout maakt; je kunt de instelling altijd weer terugzetten. Als je berichten wilt opslaan, moet je gewoon even controleren of het selectievakje is gemarkeerd.


	Klik op OK.
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Figuur 5.4:
In het dialoogvenster Opties voor Outlook kun je aangeven of je kopieën van verstuurde berichten wilt bewaren

Opties voor beantwoorden en doorsturen instellen

Je kunt zelf bepalen hoe de berichten die je doorstuurt en je antwoorden eruitzien. Als je op kantoor Microsoft Outlook gebruikt, kun je de tekst van berichten die je naar collega’s stuurt er behoorlijk flitsend uit laten zien door afbeeldingen, te gekke lettertypen of special effects, zoals knipperende tekst, aan toe voegen. Als je mail stuurt naar mensen die geen Outlook gebruiken of naar mensen die op het web gebaseerde e-mailservices gebruiken, zoals Gmail (zie hoofdstuk 12 voor meer informatie over online services en internetaanbieders), zullen niet alle toeters en bellen goed worden weergegeven.

Neem de volgende stappen om de opties in stellen:


	Selecteer het tabblad Bestand op het lint en klik op de knop Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik links in het navigatievenster op de knop E-mail.
Het dialoogvenster met de instellingen voor je e-mail wordt geopend.


	Schuif omlaag naar het onderdeel Antwoorden en doorgestuurde berichten en klik op het omlaag wijzende pijltje bij Bij het beantwoorden van een bericht.
Er wordt een menu met opties weergegeven. Wanneer je Outlook installeert, is de optie Tekst oorspronkelijk bericht meezenden de standaard. In het diagram links van het menu zie je hoe het bericht wordt opgemaakt wanneer je een optie kiest (zie figuur 5.5).
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Figuur 5.5:
In het dialoogvenster met instellingen voor je e-mail kun je het uiterlijk van beantwoordde en doorgestuurde berichten veranderen


	Kies de stijl die je voor antwoorden wilt gebruiken.
Wanneer je een keuze maakt, verandert het kleine diagram links van het menu en zie je hoe je keuze eruitziet. Als je dit niet bevalt, probeer dan een andere optie om te zien hoe die eruitziet.


	Klik op het omlaag wijzende pijltje bij Bij het doorsturen van een bericht.
Het vak Bij het doorsturen van een bericht heeft een keuze minder dan het vak Bij het beantwoorden van een bericht, maar de twee menu’s werken verder op dezelfde manier. Ze hebben ook aan de linkerkant het voorbeeld van de paginalay-out.


	Kies de stijl die je wilt gebruiken bij het doorsturen van berichten.
Kies er maar gewoon een; je kunt het later altijd nog veranderen.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt gesloten.




Je kunt allerlei ingewikkelde, opwindende en zelfs nuttige trucjes doen met e-mail door gebruik te maken van de opties van Outlook. Als je de geavanceerde opties verwarrend vindt, kun je ze prima negeren. Klik gewoon op de knop Beantwoorden en typ je antwoord.

Opmerkingen toevoegen aan een bericht dat je beantwoordt of doorstuurt

Wanneer je een bericht doorstuurt of beantwoordt, helpt het om delen van het oorspronkelijke bericht op te nemen in het bericht dat je doorstuurt of waarop je reageert, zodat de persoon die je bericht leest, precies weet waarop je reageert. De vraag is hoe de lezer weet welke opmerkingen in de oorspronkelijke e-mail stonden en welke van jou zijn.

In Outlook kun je voor je opmerkingen je naam of een andere tekst van je keuze zetten. Je kunt altijd het beste je naam gebruiken, maar als je de boel graag ingewikkelder maakt dan het is, kun je natuurlijk ook iets als ‘Simon zegt’ gebruiken.

Neem de volgende stappen om je naam voor je reacties te zetten:


	Selecteer het tabblad Bestand op het lint en klik op de knop Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik links in het navigatievenster op de knop E-mail.
Het dialoogvenster met de instellingen voor je e-mail wordt geopend.


	Schuif omlaag naar het onderdeel Antwoorden en doorgestuurde berichten en markeer het selectievakje Opmerkingen vooraf laten gaan door.
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Als het selectievakje al is gemarkeerd, klik er dan niet op; je deactiveert dan deze optie.


	Typ in het tekstvak Opmerkingen vooraf laten gaan door de tekst die bij jouw opmerkingen moet komen te staan.
Je kunt hier het beste je naam invoeren. Wat je hier invoert, wordt gebruikt als begintekst wanneer je reageert op berichten.


	Klik op OK.
De ingevoerde tekst wordt weergegeven zodra je de tekst typt in het tekstgedeelte van het antwoord (zie figuur 5.6).




Wanneer je een bericht doorstuurt of beantwoordt, kun je de tekst van het originele bericht selecteren en verwijderen, maar je antwoord wordt begrijpelijker wanneer je in ieder geval een deel van het originele bericht opneemt. Je kunt ook de delen van het oorspronkelijke bericht die niet relevant zijn voor je antwoord selecteren en verwijderen.
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Figuur 5.6:
Je naam wordt weergegeven om aan te geven wat je had te zeggen

Bijlagen versturen

Als je een document wilt versturen dat je al hebt gemaakt in een andere toepassing, dan hoef je het document niet helemaal over te typen in Outlook; je kunt het document eenvoudig versturen als een bijlage bij een e-mailbericht. Je kunt elk type bestand bijvoegen: tekstverwerkingsdocumenten, spreadsheets en presentaties van programma’s als PowerPoint. Je kunt zelfs foto’s of muziek versturen. Alle bestanden kunnen worden verstuurd als een bijlage.

De eenvoudigste manier om vanuit een Microsoft Office-programma (zoals Microsoft Word 2016) een document te versturen, is door het bestand te openen in het Microsoft Office-programma waarin het is gemaakt, het tabblad Bestand op het lint te selecteren, te klikken op de knop Delen, E-mail te kiezen in het menu Delen en te klikken op de knop Als bijlage versturen.

Als je dit liever niet doet, kun je een bestandsbijlage rechtstreeks vanuit Outlook versturen door deze stappen te volgen:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De module E-mail wordt geopend.


	Klik op de knop Nieuwe e-mail op het lint (of gebruik Ctrl+N).
Het dialoogvenster Nieuw bericht wordt geopend.


	Klik op de knop Bestand op het lint van het dialoogvenster Nieuw bericht.
Je ziet een lijst met de namen van de bestanden waaraan je onlangs hebt gewerkt. De kans is groot dat het bestand dat je wilt bijvoegen in deze lijst staat. Als je de naam ziet van het bestand dat je wilt versturen, klik je hier eenvoudig op.

Als je het bestand dat je wilt versturen niet ziet, klik je op het pictogram Zoeken op pc helemaal onder aan de lijst. Het dialoogvenster Bestand invoegen wordt geopend (zie figuur 5.7). Het lijkt op het dialoogvenster dat je gebruikt om in de meeste Windows-programma’s bestanden te openen en zo werkt het ook. Je klikt eenvoudig op de naam van het bestand dat je wilt versturen en klikt dan op de knop Invoegen.

De naam van het bestand wordt weergegeven in het vak Bijgevoegd in de berichtkop van het dialoogvenster Bericht. Wanneer je dit e-mailbericht verstuurt, gaat er een kopie van het geselecteerde bestand naar de ontvanger.

[image: Image]

Figuur 5.7:
Het dialoogvenster Bestand invoegen


	Typ je berichttekst (als je een bericht wilt versturen).
Je hoeft geen bericht te typen; misschien wil je alleen de bijlage versturen. Als wat je wilt zeggen in de bijlage staat, is dat prima, maar onthoud wel dat de inhoud van een bijlage pas op het scherm van de ontvanger wordt weergegeven wanneer deze de bijlage ook daadwerkelijk opent.


	Klik op de knop Aan in het dialoogvenster Bericht.
Het dialoogvenster Namen selecteren wordt geopend.


	Selecteer een naam in het adresboek en klik op de knop Aan in het dialoogvenster Namen selecteren.
De naam van de geselecteerde persoon wordt weergegeven in het vak Aan van het dialoogvenster Namen selecteren.


	Klik op OK.
De naam van de geselecteerde persoon staat nu in het vak Aan van het bericht.


	Klik op het tekstvak Onderwerp en typ een onderwerp voor je bericht.
Een onderwerp is optioneel, maar als je wilt dat iemand leest wat je stuurt, helpt het als je een onderwerp invoert.


	Klik op de knop Verzenden.
Het bericht en de bijlage worden verstuurd.
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Je kunt ook een bijlage versturen door het bestand op de computer op te zoeken met Windows Verkenner. Klik met de rechtermuisknop op het bestand, kies Kopiëren naar in het snelmenu en klik op E-mailgeadresseerde. Je kunt een bijlage ook slepen-en-neerzetten in het dialoogvenster Nieuw bericht van Outlook.

Schermopnamen e-mailen

Ze zeggen dat een afbeelding meer zegt dan duizend woorden. Veel van die woorden worden vierletterwoorden wanneer je computer vreemd doet, waardoor het lastig is om de aard van het probleem goed te beschrijven. Outlook kan je helpen wanneer andere computerprogramma’s je hoofdpijn bezorgen.

Een schermopname is een foto van je computerscherm die je maakt om te laten zien wat er aan de hand is. In dit boek staan tientallen schermopnamen van Microsoft Outlook, die ik heb gemaakt zodat je beter begrijpt wat ik bedoel. Je kunt precies hetzelfde doen met de schermopnamefunctie in Microsoft Outlook. Je kunt een schermafbeelding versturen om iemand te helpen met het oplossen van een probleem met zijn computer, maar je kunt ook een schermafbeelding versturen van praktisch alles wat op je scherm wordt weergegeven, zoals foto’s van katten, selfies of inspirerende, zelfbedachte citaten. De mogelijkheden zijn eindeloos.

Neem de volgende stappen als je een schermopname wilt opnemen in een e-mailbericht:


	Open een e-mailbericht en klik op de tab Invoegen op het lint.
Controleer of de aanwijzer in het tekstgedeelte van het e-mailbericht staat als de knop Schermopname grijs wordt weergegeven.


	Klik op de knop Schermopname.
Er wordt een galerij met vensters weergegeven. Dit zijn de andere vensters die zijn geopend op je computer.


	Klik op de een van de vensters in de galerij.
De geselecteerde schermopname wordt weergegeven in het tekstgedeelte van je e-mailbericht (zie figuur 5.8).
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Figuur 5.8:
Je kunt een schermopname e-mailen om te laten zien wat er met je computer aan de hand is


	Maak het e-mailbericht af en stuur het naar iemand die je kan helpen.



Handtekeningen maken voor je berichten

Veel mensen voegen graag een handtekening toe aan het eind van elk bericht dat ze sturen. Een handtekening is meestal een kort stukje tekst dat jou identificeert bij iedereen die je bericht leest en iets vertelt over wat je doet of waar je voor staat. Veel mensen gebruiken hun naam, de naam van hun bedrijf, hun zakelijke webadres, hun motto, een korte slogan of wat persoonlijke informatie.

Je kunt Outlook automatisch een handtekening laten toevoegen aan al je uitgaande berichten, maar je moet eerst een handtekeningenbestand maken.

Neem de volgende stappen om een handtekeningenbestand te maken:


	Selecteer het tabblad Bestand op het lint en klik op de knop Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik links in het navigatievenster op de knop E-mail.
Het dialoogvenster met de instellingen voor je e-mail wordt geopend.


	Klik in het onderdeel Berichten opstellen op de knop Handtekeningen.
Het dialoogvenster Handtekeningen en e-mailpapier wordt geopend (zie figuur 5.9).


	Klik op de knop Nieuw.
Het dialoogvenster Nieuwe handtekening wordt geopend.

[image: Image]

Figuur 5.9:
Het dialoogvenster Handtekeningen en e-mailpapier


	Typ een naam voor de nieuwe handtekening.
De naam die je typt, wordt weergegeven in het vak Nieuwe handtekening. Je kunt een handtekening elke naam geven die je wilt.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Nieuwe handtekening wordt gesloten.


	Typ de tekst van de handtekening in het vak Handtekening bewerken en voeg eventueel opmaak toe.
Als je het lettertype, de grootte, de kleur of andere tekstkenmerken wilt veranderen, gebruik je de knoppen die net boven het tekstvak staan. Als je de tekst liever in Microsoft Word opmaakt, kun je je handtekening in Word maken en deze kopiëren en plakken in het vak Handtekening bewerken.
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Veel mensen ontvangen hun e-mail op een mobiele telefoon of een ander apparaat dat niet weet hoe het moet omgaan met ingewikkelde opmaak; je kunt daarom het beste een vrij eenvoudige handtekening gebruiken. Probeer ook beknopt te zijn. Het moet niet zo zijn dat de handtekening langer is dan het bericht waaraan het is bijgevoegd.
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Als je in een bedrijf werkt waar iedereen vergelijkbare, door het bedrijf goedgekeurde handtekeningen gebruikt, kun je een handtekening uit een e-mail van iemand anders kopiëren. Je verandert dan de specifieke details als telefoonnummer, adres enzovoort in jouw gegevens. Open eenvoudig een inkomend bericht van een collega, beweeg de muisaanwijzer over de handtekening om deze te selecteren en gebruik de toetsencombinatie Ctrl+C om te kopiëren. Klik dan in het vak Nieuwe handtekening en gebruik Ctrl+V om de handtekening te plakken. Je kunt de handtekening daarna naar wens bewerken.

Een tip: kopieer alleen de handtekeninginformatie van de directeur als jezelf de directeur bent. Zelfvertrouwen is bewonderenswaardig, maar er is een grens.


	Klik op OK.
De nieuwe handtekening is nu opgeslagen en het dialoogvenster Handtekeningen en e-mailpapier wordt gesloten.


	Klik op de knop OK in het dialoogvenster Opties voor Outlook.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt gesloten.

De nieuwe handtekening wordt nu weergegeven in elk nieuw bericht dat je stuurt. Als je meerdere handtekeningen maakt, kun je een andere standaardhandtekening gebruiken door de stappen 1 tot en met 3 uit te voeren en dan de gewenste handtekening te kiezen in het menu Nieuwe berichten in het onderdeel Standaardhandtekening. Als je in je antwoorden en doorgestuurde berichten een handtekening wilt opnemen, kies je de gewenste handtekening in het menu Antwoorden en doorgestuurde berichten in het onderdeel Standaardhandtekening kiezen.
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Als je meerdere e-mailadressen gebruikt, kun je je handtekeningen op een paar manieren kiezen:

 



	Stel Outlook in om verschillende handtekeningen op verschillende e-mailadressen te gebruiken. Stel dat je een adres gebruikt voor je wer k en een ander voor privéberichten. Voor het eerste kun je een zakelijke handtekening maken en voor het andere adres een informelere handtekening. Om aan te geven welke handtekening bij welk adres hoort, selecteer je het adres in de vervolgkeuzelijst E-mailaccount in het onderdeel Standaardhandtekening kiezen en kies je de handtekening die je voor dit e-mailadres wilt gebruiken. Herhaal dit voor elk ander e-mailadres waarvoor je een handtekening wilt opnemen.

	Kies elke keer opnieuw een handtekeningen. Wanneer je een e-mailbericht hebt geschreven, klik je op het tabblad Invoegen op het lint van het dialoogvenster Nieuw bericht en klik je op de knop Handtekening om de lijst met gemaakte handtekeningen te zien. Klik op de naam van de handtekening die je wilt gebruiken en deze handtekening wordt in je bericht weergegeven.






Hoofdstuk 6

De berg met berichten bedwingen

In dit hoofdstuk:


	Een nieuwe e-mailmap instellen

	Berichten archiveren in mappen

	Je berichten bekijken

	De wizard Regels gebruiken

	Omgaan met ongewenste e-mail

	E-mail archiveren



 

Je besteedt veel te veel tijd aan e-mail. Dat weet ik zeker. Dat doet iedereen. Sommige experts schatten dat de gemiddelde werknemer twee uur per dag bezig is met e-mail en het wordt elk jaar erger. Over niet al te lange tijd ben je langer bezig met e-mail dan met werken. (Dat doen sommige mensen al.) Vervolgens besteed je meer tijd aan e-mail dan dat je wakker bent. Daarna… daar wil ik niet eens aan denken. Ik zet liever Outlook aan het werk om zo weinig mogelijk tijd kwijt te zijn aan e-mail.

Outlook beschikt over enkele handige hulpmiddelen om de stroom aan elektronische informatie die zich een weg baant naar jouw Postvak IN te verwerken. Je kunt aparte mappen maken om je e-mail te archiveren en je kunt de Outlook-functie Weergave gebruiken om de inkomende berichten te verdelen in beheersbare groepen. Je kunt zelfs oude berichten archiveren, zodat je Postvak IN niet overvol raakt.

De wizard Regels is nog beter dan de functie Weergave. De wizard reageert automatisch volgens jouw wensen op inkomende berichten. Je kunt alle berichten van bepaalde afzenders verplaatsen naar de map van jouw keuze (stuur bijvoorbeeld alles van Spam-O-Rama.com naar de vergetelheid), automatisch antwoorden op berichten over bepaalde onderwerpen sturen of berichten verwijderen waarin woorden staan die je beledigend vindt.

Over spam gesproken, een nog effectievere manier om beledigende of nutteloze berichten aan te pakken, is door gebruik te maken van de Outlook-filters voor ongewenste e-mail. Deze filters zijn al ingeschakeld, maar je kunt de instellingen aanpassen zodat er nog minder spam in je Postvak IN terechtkomt.

Mappen organiseren

Je bent waarschijnlijk wel bekend met het organiseren van items in mappen. Windows organiseert alle documenten in mappen, dus waarom zou Outlook anders zijn? Nou, Outlook is iets anders dan Windows als het om mappen gaat. Maar het idee is hetzelfde: maak een map en sleep er dingen naartoe.

Een nieuwe e-mailmap maken

Je kunt inkomende e-mail het eenvoudigste beheren door deze te archiveren. Voordat je een bericht archiveert, moet je minimaal één map maken waarin je de berichten kunt archiveren. Je hoeft een map maar een keer te maken; deze map blijft dan voorgoed bestaan (tenzij je natuurlijk later besluit om hem te verwijderen). Je kunt zoveel mappen maken als je wilt; maak er tien of maak er een of twee.

Ik heb bijvoorbeeld mappen waarin ik e-mail van specifieke klanten in bewaar. Alle e-mail die ik heb ontvangen in verband met dit boek, staat in een map met de naam Outlook voor Dummies. (Slimme titel of niet?) In de map Privé staan berichten die niets met werk te maken hebben.

Neem de volgende stappen om een map te maken voor nieuwe e-mail:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De module E-mail wordt geopend.


	Selecteer Postvak IN in de lijst Mappen.
Het Postvak IN wordt gemarkeerd.


	Selecteer het tabblad Map en klik op de knop Nieuwe map op het lint.
Het dialoogvenster Nieuwe map maken wordt geopend (zie figuur 6.1).


	In het tekstvak Naam typ je een naam voor de nieuwe map, zoals Privé.
Je kunt de map elke naam geven die je wilt. Je kunt ook heel veel mappen maken om de inkomende e-mail in op te slaan en te sorteren. Als je alle e-mail in je Postvak IN laat staan, wordt het verwarrend. Als je echter te veel mappen maakt, kun je ook in verwarring raken.


	Klik op de knop OK.
De nieuwe map wordt weergegeven in de lijst Mappen. Je hebt nu een nieuwe map met de naam die je hebt ingevoerd.




[image: Image]

Ik gebruik graag drie of vier e-mailmappen voor verschillende typen e-mail. Zo kan ik gemakkelijker terugvinden wat ik zoek.
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Figuur 6.1:
Het dialoogvenster Nieuwe map maken

Berichten verplaatsen naar een andere map

Je berichten archiveren is net zo eenvoudig als ze slepen vanaf de map waarin ze staan naar de map waar je ze in wilt hebben. Klik eenvoudig op het Postvak IN om de inkomende berichten te zien en sleep dan elk bericht naar de gewenste map.

Neem de volgende stappen voor een andere manier om berichten naar een andere map te verplaatsen:


	Klik op de knop E-mail in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De lijst met inkomende mailberichten wordt weergegeven.


	Klik op de titel van het bericht dat je wilt verplaatsen.
Het bericht wordt gemarkeerd.


	Selecteer het tabblad Start en klik op de knop Verplaatsen op het lint.
De vervolgkeuzelijst Verplaatsen wordt geopend.


	Selecteer de naam van de map waarin je het bericht wilt plaatsen.
Zodra je op de mapnaam hebt geklikt, wordt het bericht verplaatst naar de gekozen map. Als je in de vorige paragraaf van dit hoofdstuk een map hebt gemaakt, kun je het bericht daarin zetten.




[image: Image]

Als je heel veel mappen hebt gemaakt, kan het zijn dat de map waarnaar je het bericht wilt verplaatsen niet in de lijst met beschikbare mappen staat wanneer je op de knop Verplaatsen klikt. Als je de gewenste map niet ziet, klik dan op

Andere map in het mappenvenster. Het mappenvenster wordt geopend en geeft alle mappen weer.

Je e-mail organiseren met zoekmappen

De functie Zoekmappen in Outlook is bedoeld om je te helpen de berichten in je Postvak IN en andere mappen te organiseren. Zoekmappen zijn een mooie oplossing om bepaalde soorten bericht terug te kunnen vinden. Een zoekmap verplaatst je berichten niet; het is eigenlijk een soort van denkbeeldige locatie voor je berichten, zodat je maar naar één type bericht tegelijk hoeft te kijken.

Wanneer je Outlook voor de eerste keer start, staan er geen zoekmappen in het mappenvenster. Als je zoekmappen wilt gebruiken, moet je een van de standaardzoekmappen van Outlook toevoegen of je eigen aangepaste zoekmap maken.

Een zoekmap instellen

Neem de volgende stappen om een zoekmap in te stellen:


	Klik op de knop E-mail in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De module E-mail wordt geopend.
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Je kunt meerdere e-mailadressen en dus meerdere Postvakken IN hebben in Outlook. Als je meer dan één e-mailadres hebt, klik je op het Postvak IN dat bij het e-mailadres hoort dat je met deze nieuwe map wilt gebruiken. De nieuwe map wordt weergegeven in het mappenvenster onder het geselecteerde Postvak IN.


	Selecteer het tabblad Map en klik dan op de knop Nieuwe zoekmap op het lint (of gebruik Ctrl+Shift+P).
Het dialoogvenster Nieuwe zoekmap wordt geopend (zie figuur 6.2).


	Selecteer het type zoekmap dat je wilt toevoegen in de lijst in het dialoogvenster Nieuwe zoekmap.
Je kunt kiezen uit meer dan tien verschillende mappen. Je kunt een vooraf gedefinieerde map gebruiken of je kunt je eigen type zoekmap maken (door de optie Een aangepaste zoekmap maken onder aan de lijst te kiezen).


	Als onder in het dialoogvenster Nieuwe zoekmap de knop Kiezen staat wanneer je een zoekmap selecteert, klik je op deze knop en vul je de benodigde gegevens in.
Wanneer je op een van de zoekmaptypen klikt om ze te selecteren, verandert de onderkant van het dialoogvenster Nieuwe zoekmap en geeft het een keuze weer die geschikt is voor het type map dat je maakt.


	Klik op de knop OK.
Het dialoogvenster Nieuwe zoekmap wordt gesloten en de nieuwe zoekmap wordt weergegeven in het navigatievenster.
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Figuur 6.2:
Het dialoogvenster Nieuwe zoekmap
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Enkele handige vooraf gedefinieerde zoekmappen zijn:

 



	Mail gemarkeerd voor opvolgen. In deze map staan alleen de berichten die je hebt gemarkeerd. Wanneer je de vlag van een bericht verwijdert, staat het bericht niet meer in deze map, maar kun je het nog wel terugvinden in het Postvak IN of de map waar het bericht daadwerkelijk staat.

	Grote e-mail. Deze map organiseert de berichten op de hoeveelheid opslagruimte die ze vereisen. Normaal gesproken houd je je waarschijnlijk helemaal niet bezig met de grootte van de berichten die je ontvangt, maar je moet niet vreemd opkijken als de systeembeheerders op het werk je vragen om niet te veel e-mail in je Postvak IN te bewaren. Als je heel veel berichten met bijlagen hebt (of berichten waaraan vrienden hun foto’s hebben bijgevoegd), is het Postvak IN snel vol.
Je kunt de map Grote e-mail gebruiken om te weten te komen welke berichten de meeste ruimte in beslag nemen; je kunt dan de grootste verwijderen. De berichten die je in deze map ziet, zijn gecategoriseerd op grootte, te beginnen met Groot en oplopend tot Enorm.


	Ongelezen e-mail. In deze map staan alleen de berichten die je nog niet hebt gelezen. Wanneer je een bericht in deze map leest, verdwijnt het uit de map, maar blijft nog wel staan in je Postvak IN.





Je hoeft jezelf niet te beperken tot de zoekmappen die Outlook biedt. Je kunt ook je eigen aangepaste mappen maken. Als je bijvoorbeeld regelmatig berichten ontvangt over verkopen in een bepaalde regio, kun je een aangepaste zoekmap maken die je automatisch alle berichten met deze informatie laat zien.

Een zoekmap gebruiken

Je hoeft niets speciaals te doen om een zoekmap te gebruiken. Klik eenvoudig in de lijst Mappen op de naam van de zoekmap waarin je wilt kijken en een lijst met de berichten wordt weergegeven. Wanneer je terug wilt naar Postvak IN, klik je gewoon op de knop Postvak IN in de mappenlijst om de complete verzameling berichten weer te zien.


De zoekmap voor je baas zoeken

Als je Outlook op het werk gebruikt, is er één persoon die een zoekmap in jouw Outlook-mappenlijst verdient: je baas! Duh! Hoe snel wil je instructies van je baas vinden? Zo snel mogelijk! Door een zoekmap in te stellen voor berichten van en naar je baas, kun je niet alleen berichten sneller vinden, maar kun je ook snel en eenvoudig zoeken naar specifieke instructies van je baas.

Boven aan de lijst met berichten staat in elke zoekmap een zoekvak. Als je een zoekmap hebt ingesteld voor berichten van en naar je baas, kun je snel zoeken naar berichten die jij en je baas naar elkaar hebben gestuurd over een bepaald onderwerp. Als je opdrachten krijgt van iemand die nog belangrijker is dan je baas (een klant bijvoorbeeld), kan deze persoon ook een zoekmap krijgen. Het is een goed idee om een zoekmap te maken voor iedereen die invloed heeft op jouw werkzaamheden.



Een zoekmap verwijderen

Als de zoekmap zijn doel heeft gediend, is er geen enkele reden om hem nog te bewaren.
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De inhoud van de zoekmap is denkbeeldig; als je een zoekmap verwijdert, verwijder je niet de berichten die erin staan.

Neem de volgende stappen om een zoekmap te verwijderen:


	Klik op Alle mappen.

	Klik met de rechtermuisknop op de zoekmap die je wilt verwijderen.

	Kies Map verwijderen.

	Klik op Ja.
De zoekmap verdwijnt.




Het leesvenster gebruiken
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Als je snel een hele lading berichten wilt doornemen, kan het leesvenster helpen. Het leesvenster is normaal gesproken geopend wanneer je Outlook installeert. Als het op de een of andere manier is gesloten, klik je op de tab Beeld. Klik dan op de knop Leesvenster op het lint en klik op de optie Rechts om het te openen.

Wanneer je dit doet, wordt het scherm Postvak IN in twee gedeelten verdeeld:



	links staat de lijst met berichten;

	rechts staat de inhoud van het geselecteerde bericht (zie figuur 6.3).





Om van een bericht naar een ander te gaan, druk je op de toets ↓ of op ↑. Je kunt een bericht ook weergeven in de map Postvak IN door op de berichttitel te klikken. Als je de tekst van berichten liever onder in het scherm ziet, klik dan op de tab Beeld. Klik op de knop Leesvenster op het lint en klik op de optie Onder. Je ziet zo echter niet veel van het bericht. Ik geef er de voorkeur aan om het leesvenster rechts weer te geven.

In het leesvenster zie je behoorlijk wat meer van de inhoud van een bericht dan in de weergave Voorbeeld; zie hoofdstuk 4 voor meer info over deze weergave. Als je vrienden berichten sturen met tekstopmaak of met afbeeldingen, kun je hun grafische genialiteit veel meer waarderen.
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Figuur 6.3:
In het leesvenster staat de inhoud van het geselecteerde bericht

De regels volgen

Regels is een van mijn favoriete functies in Outlook. Met de functie Regels kun je Outlook automatisch bepaalde typen e-mailberichten laten verwerken. Ik krijg bijvoorbeeld tientallen e-mailberichten en ik kan gemakkelijk mijn hele dag vullen met het doornemen ervan. Ik kan veel leukere dingen bedenken om met mijn tijd te doen, zoals notities op mijn voorhoofd plakken en denkbeeldige gesprekken voeren met Donald Trump. (‘O, ja? Nou, jij bent ook ontslagen!’) Daarom stel ik in Outlook regels in om mijn inkomende mail automatisch te sorteren in verschillende mappen; zo ben ik minder tijd kwijt aan het doorworstelen van al die berichten en kan ik meer tijd besteden aan mijn overactieve fantasieleven.

De vraag hoeveel verschillende regels je met de wizard Regels kunt maken, is een van die grote kosmische mysteries, maar ik weet zeker dat je meer regels kunt maken dan je ooit nodig hebt.

Een regel maken

Meestal kom je erachter dat je een regel moet maken nadat je een bericht hebt ontvangen dat je boos maakt. Je wilt je computer een schop geven, maar doe dat maar niet. Je kunt je zelf pijn doen, vooral als de computer op een bureau staat. Door een regel te maken, hoef je nooit meer een bericht te lezen van die-en-die, tenzij die die-en-die je baas is. Dan moet je een ander soort regel maken.

De wizard Regels wordt een wizard genoemd, omdat het programma je stap voor stap door het maken van elke regel begeleidt. Het proces is vrij eenvoudig. Om een eenvoudige regel te maken om een inkomend bericht van een bepaald persoon naar een bepaalde map te verplaatsen, neem je de volgende stappen:


	Klik op het pictogram Postvak IN in het mappenvenster van de module E-mail (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De module E-mail wordt geopend.


	Selecteer het tabblad Start, klik op de knop Regels op het lint en klik dan op Regels en waarschuwingen beheren.
Het dialoogvenster Regels en waarschuwingen wordt geopend. Klik niet op Regel maken; dan krijg je een beperkt aantal opties te zien op basis van het bericht dat op dat moment is geselecteerd. Door Regels en waarschuwingen beheren te selecteren, wordt het dialoogvenster Regels en waarschuwingen geopend. Je bent nog één klik van de wizard Regels verwijderd.


	Klik op de knop Nieuwe regel.
Het dialoogvenster Wizard Regels wordt geopend. In het dialoogvenster staat een lijst met typen regels die je kunt maken (zie figuur 6.4).
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Figuur 6.4:
Het dialoogvenster Wizard Regels helpt je om de regels te maken


	Kies het type regel dat je wilt maken.
De wizard Regels biedt verschillende gangbare typen regels die je kunt maken, zoals:


	berichten van iemand naar een map verplaatsen;

	berichten met bepaalde woorden in het onderwerp naar een map verplaatsen;

	berichten die zijn verzonden naar een openbare groep, naar een map verplaatsen.



De voorgestelde regels zijn opgedeeld in handige categorieën, zoals Georganiseerd houden en Up-to-date houden. Het stelt me teleur dat opties als Niet gek worden, Baan behouden of zelfs Thuisblijven maar wel betaald worden niet in de lijst staan. Deze zullen vast in een toekomstige versie van Outlook worden gebruikt. Voor dit voorbeeld raad ik je aan om de optie Berichten van iemand naar een map verplaatsen te kiezen. Klik op de knop Volgende. Je ziet dan dit bericht in het vak met de beschrijving van de regel onder in het dialoogvenster: Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen afkomstig van personen of openbare groep verplaats het bericht naar naam map en het bewerken van regels beëindigen. (Dat is een mondvol, maar Outlook begrijpt het.)


	Controleer of in het vak Selecteer een of meerdere voorwaarden de optie Afkomstig van personen of openbare groep is geselecteerd en klik dan op het eerste stukje van de onderstreepte tekst in het vak met de beschrijving van de regel, namelijk Personen of openbare groep.
Het dialoogvenster Regeladres wordt geopend.


	Dubbelklik op de naam van de personen van wie je berichten naar een nieuwe map wilt verplaatsen.
Het e-mailadres van de personen die je kiest, wordt weergegeven in het tekstvak Van onder in het dialoogvenster Regeladres.


	Klik op de knop OK wanneer je alle mensen hebt gekozen van wie je berichten wilt verplaatsen.
Het dialoogvenster Regeladres wordt gesloten en de namen die je hebt geselecteerd vervangen de woorden Personen of openbare groep in het vak met de beschrijving van de regel.


	Klik op het volgende stukje onderstreepte tekst in het vak met de beschrijving van de regel, namelijk Naar map.
Er wordt een ander dialoogvenster geopend, waarin je kunt kiezen naar welke map het bericht moet worden verplaatst (zie figuur 6.5).
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Figuur 6.5:
Kies de map waarin de berichten komen te staan


	Dubbelklik op de naam van de map waar je berichten naartoe wilt verplaatsen.
Het dialoogvenster wordt gesloten en de naam van de map die je hebt gekozen, wordt weergegeven in de zin in het vak met de beschrijving van de regel. Je kunt als je dat wilt meer voorwaarden toevoegen aan de regel (zoals Met mijn naam in het vak CC) door ze te selecteren in het vak Voorwaarden selecteren. Als je nog een paar keer op de knop Volgende drukt, kun je ook acties (zoals Wis de berichtvlag) en uitzonderingen (zoals Behalve als mijn naam in het vak Aan voorkomt) aan je regel toevoegen.


	Klik op de knop Voltooien.
Het dialoogvenster Regels en waarschuwingen wordt geopend en geeft een lijst weer met alle regels. Naast elke regel staat een selectievakje. Je kunt regels in- en uitschakelen door de selectievakjes te markeren of leeg te maken. Als naast een regel een vinkje staat, is die regel ingeschakeld; anders is de regel uitgeschakeld.


	Klik op de knop OK om het dialoogvenster Regels en waarschuwingen te sluiten.
Regels kunnen veel meer doen dan alleen inkomende berichten sorteren. Je kunt regels maken die bepaalde berichten automatisch beantwoorden, berichten met een bepaald woord in het onderwerp markeren, berichten van bepaalde mensen verwijderen, wat je maar wilt.




Een regel uitvoeren

Normaal gesproken worden regels actief wanneer er berichten in je Postvak IN komen. Wanneer je een regel maakt om berichten van een bepaald persoon naar een bepaalde map te verplaatsen, worden de berichten die binnenkomen nadat je de regel hebt gemaakt, verplaatst. De berichten die al in je Postvak IN staan, blijven daar staan.

Als je een regel wilt toepassen op de berichten die al in je Postvak IN staan, neem je de volgende stappen:


	Selecteer de regel die je wilt uitvoeren in het dialoogvenster Regels en waarschuwingen.

	Klik op de knop Regels nu uitvoeren boven in het dialoogvenster.
Het dialoogvenster Regels nu uitvoeren wordt geopend.


	Klik op de naam van de regel die je wilt uitvoeren en klik op de knop Nu uitvoeren.
Je ziet nu nog niet het resultaat van de regel, omdat het scherm nog wordt bedekt door het dialoogvenster Regels en waarschuwingen. Als je op de knop Sluiten hebt geklikt, zie je dat de regel al is uitgevoerd.




Ongewenste berichten filteren

Je bent niet de enige die wordt overspoeld door spam; er worden tegenwoordig meer ongewenste e-mailberichten verstuurd via internet dan legitieme berichten. Je kunt wel stellen dat als je e-mail ontvangt, dat je dan ook ongewenste e-mail krijgt, ook wel spam genoemd. Outlook heeft een filtersysteem dat alle inkomende mail controleert en dat automatisch alles wat op ongewenste e-mail lijkt verplaatst naar een speciale map. Je kunt alles wat naar de map Ongewenste e-mail wordt verplaatst, gewoon verwijderen. Controleer de map eerst wel even; voor hetzelfde geld heeft Outlook per ongeluk echte e-mail in de map Ongewenste e-mail gezet.

Geen enkele machine is perfect en geen enkel programma dat op een machine draait, is perfect. Ik weet niet precies hoe Outlook weet welke berichten spam en welke berichten echt zijn. Ik merk wel dat sommige ongewenste e-mailberichten er nog steeds doorheen komen, maar Outlook onderschept wel meer dan de helft van alle ongewenste berichten die ik krijg. Ik heb het programma er ook weleens op betrapt dat het e-mail van echte mensen in de map Ongewenste e-mail heeft gezet. (Outlook heeft eens een bericht van mijn vader in de map Ongewenste e-mail gezet; sindsdien controleer ik deze map regelmatig.) Sommige mensen gebruiken liever software die met Outlook werkt om ongewenste e-mail eruit te filteren.
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Als je denkt dat Outlook de taak niet aankan, kun je investeren in antispamsoftware. Dergelijke software maakt vaak deel uit van een grotere beveiligingssuite met toepassingen die je hele computer beschermt.

De gevoeligheid van het filter nauwkeurig afstellen

Je hoeft niets te doen om in Outlook ongewenste e-mail te filteren. Het programma beschermt je de eerste keer dat je het opstart al tegen ongewenste e-mail; het beveiligingsniveau staat echter ingesteld op Laag.

Als je vindt dat Outlook te veel inkomende berichten (of te weinig) naar de map Ongewenste e-mail verplaatst, kun je de gevoeligheid van Outlook aanpassen door de instellingen voor ongewenste e-mail aan te passen.

Neem de volgende stappen om de instellingen voor ongewenste e-mail van Outlook aan te passen:
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Figuur 6.6:
Stel de beveiliging tegen ongewenste e-mail zo hoog of zo laag in als je wilt


	Klik op de knop E-mail in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De module E-mail wordt geopend.


	Selecteer het tabblad Start, klik op de knop Ongewenste e-mail in de groep Verwijderen op het lint en klik dan op Opties voor ongewenste e-mail.
Het dialoogvenster Opties voor ongewenste e-mail wordt geopend (zie figuur 6.6). Het tabblad Opties staat vooraan.


	Kies een optie.
Het keuzerondje naast de optie waarop je klikt, wordt gemarkeerd om aan te geven dat je deze optie hebt geselecteerd. De opties die Outlook je biedt, zijn onder andere:


	Geen automatisch filter. Met deze instelling gaat elk louche bericht direct naar je Postvak IN, ongestraft. Als jij dat niet erg vindt, prima. De meeste mensen willen toch wel dat er iets meer wordt gefilterd.

	Laag. De duidelijkste gevallen van ongewenste e-mail worden verplaatst, maar er komt nog een hele hoop vervelend spul door.

	Hoog. Deze instelling is zo agressief dat je ervan kunt uitgaan dat er ook weleens een legitiem e-mailbericht in de map Ongewenste e-mail terechtkomt. Als je deze instelling kiest, controleer de map Ongewenste e-mail dan regelmatig om er zeker van te zijn dat er geen belangrijke berichten per ongeluk worden verwijderd.

	Alleen veilige lijsten. Deze instelling verwijdert alle berichten uit het Postvak IN met uitzondering van de berichten van mensen of bedrijven die je hebt genoemd in de lijsten met veilige afzenders|.



De selectievakjes onder aan het tabblad Opties bieden je ook nog meer keuzen:


	Mogelijk ongewenste e-mail definitief verwijderen in plaats van naar de map Ongewenste e-mail folder verplaatsen. Naar mijn mening is deze optie een beetje te agressief, maar het is aan jou. Ik heb nog nooit een perfect filter voor ongewenste e-mail gezien, dus het is waarschijnlijk beter om ongewenste berichten eerst naar de map Ongewenste e-mail te laten verplaatsen en de map dan regelmatig handmatig te legen. Maar misschien werk je wel voor een bedrijf dat beperkingen heeft ingesteld voor de hoeveelheid e-mail die je mag bewaren en de berichten in de map Ongewenste e-mail tellen mee voor deze limiet. Het weggooien van ongewenste e-mail kan in dat geval dan de beste optie zijn.
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	Koppelingen en andere functionaliteit uitschakelen in berichten waarin verbinding met onveilige en misleidende sites wordt gemaakt. Phishing is niet alleen een verkeerd gespelde hobby; het is een manier om heel veel nietsvermoedende ontvangers iets heel verkeerds aan te doen. Phishing is de term die wordt gebruikt voor een e-mailbericht dat probeert een bank of een financieel instituut te imiteren om je zo privéinformatie te ontfutselen of om de computer te infecteren met een virus. Het is vaak de eerste stap in identiteitsdiefstal en daarom probeert Outlook valse e-mails te detecteren en schakelt het de webkoppelingen die erin staan uit. Hoe dan ook, geef nooit persoonlijke financiële informatie of wachtwoorden aan iemand als reactie op een e-mailbericht. Neem telefonisch contact op met de bank of log rechtstreeks in bij de website van de bank (niet door op de koppelingen in een e-mail te klikken). Je kunt het slachtoffer worden van allerlei nare dingen als je niet oppast. Laat Outlook je wat extra beveiliging bieden; schakel deze optie in.

	Waarschuw mij bij verdachte domeinnamen in e-mailadressen. Sommige plaatsen hebben een slechte reputatie, op internet en daarbuiten. Als je een e-mail ontvangt van een verdachte locatie, waarschuwt Outlook je zodat je niet in de problemen komt. Mama had je al gewaarschuwd voor zulke websites. Ze zei ook altijd dat je je groenten moest opeten. En heb je dat gedaan? Ik dacht het niet. Goed, ik vertel je om deze optie in te schakelen.




	Klik op de knop OK.
Het dialoogvenster Opties voor ongewenste e-mail wordt gesloten.




Dat was het! Met een beetje geluk hoef je nu niet meer al die berichten door te worstelen over hoe je heel snel rijk wordt of over pillen die lichaamsdelen vergroten die je niet eens hebt.

Je e-mail filteren met lijsten afzenders en ontvangers

Met de Outlook-functie voor ongewenste e-mail kun je je eigen veilige en geblokkeerde lijsten opstellen. Je kunt een lijst met mensen maken van wie de berichten altijd naar de map Ongewenste e-mail moeten worden geplaatst (of mensen van wie de berichten nooit daarin moeten worden gezet). Bekijk eens de andere tabbladen van het dialoogvenster Opties voor ongewenste e-mail voor beschrijvingen van de typen afzenders die je kunt invoeren:



	Veilige afzenders. Wanneer je een bericht ontvangt van een e-mailadres of domein dat je hier opgeeft, zorgt Outlook ervoor dat het bericht niet wordt behandeld als ongewenste e-mail, wat er ook in het bericht staat.

	Veilige geadresseerden. Als je berichten ontvangt van een online mailinglijst, lijken de berichten vaak van veel verschillenden mensen te komen, maar ze zijn altijd geadresseerd aan de lijst. (Als je bijvoorbeeld hoort bij een van de groepen op Yahoo! Groups, zie je dit.) In dat geval, kun je de naam van de lijst in de lijst Veilige geadresseerden zetten.

	Geblokkeerde afzenders. Dit is het tegenovergestelde van de twee vorige keuzen: berichten van de adressen of domeinen op deze lijst worden altijd behandeld als ongewenste e-mail.

	Internationaal. Behoorlijk wat spam is afkomstig uit het buitenland. Je hebt het vast wel gezien, die eindeloze stroom spam van afzenders die e-mailadressen hebben die eindigen op vreemde letters, zoals spamsender@spam.ru. Die vreemde letters aan het einde van het adres zijn zogeheten topniveaudomeinen en ze geven het land van oorsprong van de afzender aan. Het domein .ru is bijvoorbeeld het topniveaudomein van Rusland, tegenwoordig een grote bron van spam.
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Als je regelmatig spam ontvangt van deze topniveaudomeinen, kun je Outlook automatisch alle inkomende berichten afkomstig van deze domeinen rechtstreeks naar de map Ongewenste e-mail laten verplaatsen. Klik op het tabblad Internationaal van het dialoogvenster Opties voor ongewenste e-mail op de knop Lijst met geblokkeerde topniveaudomeinen (zie figuur 6.7). Als je heel veel spam in vreemde talen ontvangt, kun je Outlook deze berichten ook laten verbannen. Klik weer op het tabblad Internationaal, maar klik nu op de knop Lijst met geblokkeerde coderingen en selecteer de respectievelijke talen.


Als je regelmatig legitieme e-mail ontvangt van afzenders die berichten versturen die een bepaald topniveaudomein gebruiken, wil je dat domein niet blokkeren, ook al krijg je er heel veel spam van. Hetzelfde geldt voor berichten die zijn gecodeerd met internationale tekensets; ga geen talen blokkeren die door legitieme afzenders worden gebruikt.
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Figuur 6.7:
Blokkeer berichten van afzenders in specifieke landen met het dialoogvenster Lijst met geblokkeerde topniveaudomeinen

Neem de volgende stappen om een individu toe te voegen aan de lijst Geblokkeerde afzenders:


	Wanneer je een bericht ontvangt van iemand waar je niets meer van wilt horen, selecteer je het bericht.

	Klik op de knop Ongewenst e-mail op het tabblad Start op het lint.

	Kies Afzender blokkeren.
Op dezelfde manier kun je mensen, domeinen of groepen toevoegen aan de lijsten Veilige afzenders en Veilige geadresseerden. Selecteer eenvoudig het bericht, klik op de knop Ongewenste e-mail op het tabblad Start op het lint en kies de lijst waaraan je de afzender wilt toevoegen. Als je preciezer wilt zijn, kun je natuurlijk direct naar het desbetreffende tabblad in het dialoogvenster Opties voor ongewenste e-mail gaan en daar de adressen of domeinen die je wilt filteren, invoeren.




Hierna volgen enkele andere opties voor ongewenste e-mail die je tijd kunnen besparen:



	Contactpersonen. Onder op het tabblad Veilige afzenders staat het selectievakje E-mail van mijn contactpersonen ook vertrouwen. Als je dit vakje markeert, worden berichten van iedereen in je adresboek automatisch beschouwd als veilige berichten.

	Ontvangers. Als je het selectievakje Automatisch personen aan wie ik een e-mail stuur toevoegen aan de lijst met veilige afzenders markeert, accepteert Outlook automatisch berichten van de mensen aan wie jij berichten hebt gestuurd.

	Importeren en exporteren. Als je een hele lange lijst met mensen wilt toevoegen aan de lijst Veilige afzenders of de lijst Veilige geadresseerden, kun je een lijst maken in Kladblok en deze lijst vervolgens importeren in Outlook. Bedrijven met lange klantenlijsten kunnen deze functie beschikbaar stellen aan al hun werknemers.





Domeinen filteren

Tussen de opties voor ongewenste e-mail staat een optie waarmee je moet oppassen. Die optie betreft het filteren van domeinen. Als je zakendoet met mensen die voor een bepaald bedrijf werken, kun je dat hele bedrijf invoeren in de lijst Veilige afzenders door de volgende stappen te nemen:


	Selecteer het bericht.

	Klik op de knop Ongewenste e-mail op het tabblad Start op het lint.

	Kies Domein van de afzender nooit blokkeren (zoals@bijvoorbeeld.com).
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Als je echter per ongeluk het domein van een vriend die je e-mailberichten verstuurt via America Online toevoegt aan de lijst Veilige afzenders, doe je het doel van de filters voor ongewenste e-mail deels teniet (omdat er zoveel ongewenste e-mail afkomstig is van Aol.com, of in ieder geval van Aol.com afkomstig lijkt te zijn). Gebruik de functie om op domein te filteren daarom voorzichtig.




Archiveren voor het nageslacht

Je hebt al heel snel veel meer berichten dan je aankunt. Sommige mensen verwijderen gewoon berichten als ze ze hebben gelezen. Andere bewaren oude berichten ter referentie. Ik bewaar alle berichten die ik ooit heb verstuurd of ontvangen, omdat ik nooit weet wanneer ik ze weer eens moet teruglezen om te zien wat iemand tegen me heeft gezegd (of wat ik heb gezegd trouwens).
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Sommige bedrijven zijn ook wettelijk verplicht om alle berichten voor een bepaalde periode te bewaren. Dit is een serieuze kwestie als je in een in hoge mate gereguleerde bedrijfstak werkt, zoals de bankwereld, financiële instituten of gezondheidszorg. Als berichten niet voor de juiste periode worden bewaard, kan jij of je werkgever serieus in de problemen komen. Informeer daarom altijd naar het bewaarbeleid van je bedrijf.

Het probleem met het opslaan van heel veel berichten is dat Outlook trager wordt wanneer je te veel opslaat. Een enorme verzameling berichten is niet alleen lastig om te beheren, maar systeembeheerders bij een groot bedrijf laten je mogelijk maar een bepaald aantal e-mailberichten bewaren, omdat anders het systeem volloopt.

Archiveren is een functie die in Outlook is ingebouwd. Met behulp van deze functie kun je berichten en andere Outlook-items bewaren die je nu niet direct nodig hebt, maar in de toekomst mogelijk wel. Als je op het werk Outlook op een Exchange-netwerk gebruikt, kun je door te archiveren een goede band opbouwen met je systeembeheerders doordat je het aantal berichten dat je in het e-mailsysteem bewaart, kleiner maakt.

Misschien wil je de functie Archiveren nu niet direct gebruiken, maar het is wel handig als je snapt hoe deze functie werkt. Outlook archiveert soms items automatisch met behulp van de functie AutoArchiveren. Het lijkt dan alsof je Outlook-items verdwijnen. In de volgende paragrafen laat ik je zien hoe je de items vindt die Outlook heeft gearchiveerd.

Als je de functie Archiveren eng en ingewikkeld vindt, geen paniek. Ik vind ook dat Microsoft de functie Archiveren niet echt begrijpelijk heeft gemaakt. Wanneer je snapt hoe archiveren werkt, kan het heel waardevol zijn.

Hoewel mensen het vaakst e-mailberichten archiveren, kunnen bijna alle Outlook-items naar de archieven worden gestuurd, zoals agenda’s en taken. Contactpersonen vormen een uitzondering.

AutoArchiveren instellen

Tenzij je de AutoArchiveren-instellingen van Outlook verandert, archiveert Outlook je items niet automatisch. Sommige bedrijven hebben het wellicht wel ingeschakeld voor hun gebruikers. Andere bedrijven gebruiken wel een service die oude berichten automatisch verwijdert, maar controleer het bewaarbeleid voor e-mail van je bedrijf voordat je wijzigingen aanbrengt in de instellingen voor AutoArchiveren.

Als je AutoArchiveren wilt instellen, wilt zien hoe Outlook is ingesteld om je oude items te archiveren of de manier waarop Outlook de klus klaart wilt veranderen, neem dan de volgende stappen:


	Selecteer het tabblad Bestand en klik op de knop Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik links in het navigatievenster op de knop Geavanceerd.
De opties voor het werken met Outlook worden weergegeven.


	Klik in het onderdeel AutoArchiveren op de knop Instellingen voor AutoArchiveren.
Het dialoogvenster AutoArchiveren wordt weergegeven (zie figuur 6.8).
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Figuur 6.8:
Het dialoogvenster AutoArchiveren

Ga niet in het wilde weg dingen veranderen in het dialoogvenster AutoArchiveren, in ieder geval niet tot je goed hebt gezien wat er al is ingesteld. Vier belangrijke stukjes informatie die het dialoogvenster AutoArchiveren je normaal gesproken vertelt, zijn:






	of de functie AutoArchiveren is ingeschakeld;

	hoe vaak Outlook items archiveert;

	hoe oud items moeten zijn voordat Outlook ze naar het archief stuurt;

	de naam en locatie van het archiefbestand.





Als je AutoArchiveren inschakelt zonder een van de andere instellingen voor AutoArchiveren te wijzigen, archiveert Outlook items automatisch om de veertien dagen en stuurt items die ouder dan zes maanden zijn naar het archiefbestand dat wordt genoemd in het dialoogvenster AutoArchiveren. Voor de meeste mensen zijn deze instellingen prima. Sommige mensen schakelen de functie AutoArchiveren liever uit en voeren het archiveringsproces dan handmatig uit (meer hierover hierna). Je kunt het proces van het AutoArchiveren in- of uitschakelen door de optie Elke boven in het dialoogvenster AutoArchiveren te deactiveren. Je kunt ook wijzigen hoe vaak AutoArchiveren wordt uitgevoerd door de 14 in het tekstvak te vervangen door een willekeurig getal tussen 1 en 60.
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Als je AutoArchiveren alleen maar inschakelt en hier geen andere wijzigingen doorvoert, zal het je misschien verrassen dat je Postvak IN, evenals enkele andere mappen, niet automatisch worden gearchiveerd. Elke map heeft zijn eigen instellingen voor AutoArchiveren, die anders kunnen zijn dan de instellingen voor AutoArchiveren van andere mappen. Als je alle mappen automatisch wilt archiveren met identieke instellingen, klik dan ook op de knop Deze instellingen nu op alle mappen toepassen in het dialoogvenster AutoArchiveren (dat wil zeggen, alle mappen behalve de map Contactpersonen, die niet kan worden gearchiveerd). Het automatisch archiveren van alle mappen is niet een heel goed idee als je nooit de mappen Verwijderde items of Ongewenste e-mail leegmaakt; je archiveert dan ook heel veel spam en verwijderde berichten.

AutoArchiveren instellen voor afzonderlijke mappen

Je kunt het beste de instellingen voor AutoArchiveren instellen voor elke map afzonderlijk; je hebt dan meer controle over wat wel automatisch wordt gearchiveerd en wat niet. Voor dit voorbeeld gebruik ik de map Postvak IN en stel ik deze map in om om de zes maanden automatisch te worden gearchiveerd:


	Klik op de knop E-mail in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De module E-mail wordt geopend.


	Selecteer Postvak IN in het mappenvenster.
Het Postvak IN wordt gemarkeerd.


	Selecteer op het lint het tabblad Map en klik op de knop Instellingen voor AutoArchiveren in het onderdeel Eigenschappen.
Het dialoogvenster Eigenschappen van Postvak IN wordt geopend en geeft het tabblad AutoArchiveren weer.


	Markeer het keuzerondje Deze map archiveren met de volgende instellingen.

	Klik op het omlaag wijzende pijltje en selecteer Maanden.
Als je liever berichten in het Postvak IN automatisch archiveert die veel recenter zijn, kies je Weken of Dagen.


	Typ het getal 6 in het tekstvak Items wissen die ouder zijn dan.
Het dialoogvenster Eigenschappen van Postvak IN geeft nu aan dat items ouder dan zes maanden worden gewist (zie figuur 6.9). Je kunt elk getal tussen 1 en 999 in het tekstvak zetten; je kunt berichten in het Postvak IN automatisch archiveren van een dag oud tot 999 maanden oud.
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Figuur 6.9:
De map Postvak IN instellen om berichten ouder dan zes maanden automatisch te archiveren


	Markeer het keuzerondje Oude items verplaatsen naar standaardarchiefmap.
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Deze instelling is waarschijnlijk al geselecteerd, maar controleer wel of de optie Oude items definitief verwijderen niet is geselecteerd. Als je deze optie selecteert, worden alle oude berichten in het Postvak IN verwijderd in plaats van gearchiveerd.


	Klik op de knop OK.
Hoewel je de AutoArchiveren-instellingen maar voor één map instelt, moet je de instelling AutoArchiveren van Outlook inschakelen. Als AutoArchiveren al is ingeschakeld (zoals ik in de vorige paragraaf beschreef), wordt het dialoogvenster Eigenschappen van Postvak IN gesloten en ben je klaar.
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Als nadat je op OK hebt geklikt een venster wordt weergegeven waarin wordt gemeld dat er geen algemene opties voor AutoArchiveren zijn ingesteld, betekent dit dat de Outlook-instelling AutoArchiveren niet is ingeschakeld. Gelukkig biedt dit venster je de optie om de instelling in te schakelen door eenvoudig op de knop OK te klikken. Klik op OK om automatisch archiveren voor Outlook en voor het Postvak IN in te schakelen.




Herhaal deze stappen voor elke map die AutoArchiveren moet gebruiken. Ook als je een map hebt die je niet automatisch wilt archiveren, moet je in ieder geval even controleren wat de huidige instellingen voor AutoArchiveren zijn. Toen je de Outlook-functie AutoArchiveren inschakelde, heb je waarschijnlijk ook zonder dat je het doorhad AutoArchiveren geactiveerd voor enkele andere mappen die je misschien niet wilt laten archiveren. Je kunt een map niet automatisch archiveren zonder ook de Outlook-instelling AutoArchiveren in te stellen. Toen je Outlook installeerde, zijn de mappen Agenda, Taken, Logboek, Verzonden items en Verwijderde items allemaal ingesteld om automatisch te worden gearchiveerd als de Outlook-instelling AutoArchiveren wordt ingeschakeld. Ik zei toch dat dit eng en ingewikkeld was?

Misschien helpt dit: als je de vorige voorbeelden precies hebt gevolgd (en waarom zou je dat niet hebben gedaan), voert Outlook AutoArchiveren om de 14 dagen uit. Wanneer Outlook AutoArchiveren uitvoert, verplaatst het alle berichten in het Postvak IN (evenals de berichten in eventuele submappen in de map Postvak IN) die ouder zijn dan zes maanden naar het archief. Berichten die jongerer zijn dan zes maanden blijven in het Postvak IN. Nu is het niet meer zo eng of ingewikkeld meer, toch?
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Wanneer je een nieuwe map maakt, wordt deze map automatisch ingesteld om niet automatisch te worden gearchiveerd, ook niet als je eerder instellingen voor automatisch archiveren hebt toegepast op alle mappen. Als je wilt dat de nieuwe map automatisch wordt gearchiveerd, herhaal je de vorige stappen voor deze map. En wanneer je AutoArchiveren voor Outlook instelt, wordt de map Verwijderde items ingesteld om automatisch te worden gearchiveerd met de standaardinstellingen. Als je de map Verwijderde items niet leegmaakt, worden alle e-mails die je had gehoopt nooit meer te zien, juist gearchiveerd voor het nageslacht. Je kunt het beste de map Verwijderde items instellen om niet automatisch te worden gearchiveerd.

Het archiveringsproces handmatig starten

Je kunt op elk moment berichten archiveren door de volgende stappen te nemen:


	Kies het tabblad Bestand.

	Klik links in het navigatievenster op de knop Info.

	Klik op de knop Opschoonprogramma’s.

	Klik op de knop Archiveren.

	Volg de prompts; zie figuur 6.10.
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Figuur 6.10:
De map Postvak IN handmatig archiveren

Als je het archiveren handmatig start, heb je iets meer controle over het proces. Je kunt:



	een uiterste datum opgeven voor het archiveren van items (laten we zeggen, de eerste van het jaar);

	bepalen welke mappen moeten worden gearchiveerd en waar de gearchiveerde items moeten worden opgeslagen;

	verschillende Outlook-mappen archiveren in verschillende archiefbestanden.
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Het nadeel van deze controle is dat het mogelijk is dat je een onschuldig foutje maakt en dat je gearchiveerde items naar een plek stuurt die je niet makkelijk weer kunt terugvinden. Ga niet de naam of locatie veranderen van de plaats waar de gearchiveerde items naartoe worden gestuurd. Outlook biedt niet veel hulp bij het bijhouden van gearchiveerde bestanden.

Gearchiveerde items zoeken en weergeven

Soms lijkt AutoArchiveren wel magie. Oudere items worden op een mysterieuze manier gearchiveerd zonder enige actie van jouw kant. Is dat niet makkelijk? Tuurlijk. Tot je ineens een van deze items moet vinden dat op een magische manier naar het archief is verplaatst. Dan moet je uitzoeken waar het naartoe is gegaan en hoe je erbij komt.

Ik heb het graag over de goede kanten van Outlook, maar eerlijk gezegd hadden de ontwikkelaars van Outlook op dit punt hun werk beter kunnen doen. Je kunt heel eenvoudig items in het archief plaatsen, maar het is heel lastig om ze weer op te zoeken. Wat is het nut van archiveren als je items niet meer kunt terugvinden?

Hoe dan ook, wanneer je de gearchiveerde items weer wilt bekijken, open je de map Archief, die Outlook ook wel een gegevensbestand noemt.

Neem de volgende stappen om een gegevensbestand te openen dat de gearchiveerde items bevat:


	Klik op het tabblad Bestand, klik op Openen en klik op Outlook-gegevensbestand openen.
Het dialoogvenster Outlook-gegevensbestand openen wordt geopend.


	Selecteer het bestand dat je wilt openen.
Het geselecteerde bestand wordt weergegeven in het tekstvak Bestandsnaam.


	Klik op de knop OK.
De naam van het geopende gegevensbestand wordt weergegeven in het navigatievenster, onder de normale set met mappen.




Dat was makkelijk toch? Ja, maar er is een virtueel addertje onder het virtuele gras. Waarschijnlijk ken je de naam van het archiefbestand dat je wilt openen niet en het kan ook zijn dat het bestand niet in de lijst met bestanden in het dialoogvenster Outlook-gegevensbestand openen staat.
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Neem de volgende stappen om de naam van het te openen archiefbestand te weten te komen:

 


	Klik op het tabblad Bestand.

	Klik links in het navigatievenster op de knop Info.

	Klik op de knop Opschoonprogramma’s.

	Klik op de knop Archiveren.

	Bekijk het tekstvak Archiefbestand.
Breng geen wijzigingen aan in de informatie; Outlook kan anders je gearchiveerde items ergens anders naartoe verplaatsen. De informatie in het tekstvak Archiefbestand is meestal ingewikkelde abracadabra met dubbele punten en schuine strepen en allerlei andere dingen die normale mensen nooit kunnen onthouden.
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Mijn favoriete truc om een lange naam in een dialoogvenster te pakken, is door de informatie te kopiëren. Zo doe je dat:

 


	Klik eenmaal op de naam.

	Druk op Tab.

	Gebruik de toetsencombinatie Shift+Tab.

	Gebruik Ctrl+C.

	Klik op de knop Annuleren.
Nadat je de bestandsnaam hebt gekopieerd, kun je de stappen volgen die ik eerder in deze paragraaf beschreef: plak de naam in het tekstvak Bestandsnaam van het dialoogvenster Outlook-gegevensbestand openen door de toetsencombinatie Ctrl+V te gebruiken en geniet van het feit dat je die lange, rare bestandsnaam niet hoeft te onthouden.




Het archiefbestand sluiten

Je kunt het archiefbestand zo lang als je wilt geopend houden in de Outlook-mappenlijst, maar de meeste mensen sluiten het weer liever als ze hebben gevonden wat ze zochten. Outlook werkt iets sneller wanneer je onnodige gegevensbestanden sluit.

Neem de volgende stappen om een archiefbestand te sluiten:


	Klik in het mappenvenster met de rechtermuisknop op de naam van het archiefbestand.
Er wordt een snelmenu weergegeven.


	Kies Outlook-gegevensbestand sluiten.
Het archiefbestand heeft misschien een andere naam dan archief. Als dat het geval is, wordt de naam van jouw archiefbestand weergegeven in plaats van de term archief. De archiefmap verdwijnt uit het mappenvenster.
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De manier waarop mappen in Outlook namen hebben gekregen, is vreemd. Je kunt Postvak IN-mappen verschillende keren in het navigatievenster zien staan. Om Outlook zo snel mogelijk te laten werken, sluit je zo veel mogelijk dubbele mappen. De hoofdset met mappen, de set die je dagelijks gebruikt, sluit niet.

Berichten rangschikken

Niemand krijgt tegenwoordig nog een klein beetje e-mail. Als je één bericht krijgt, krijg je er honderden en al die berichten verstoppen al heel snel het Postvak IN. In een mum van tijd zit je door een eindeloze stroom aan nieuwe berichten te bladeren, op zoek naar die ene spreekwoordelijke naald in de hooiberg die je vorige week dinsdag nodig had. Gelukkig biedt Outlook heel veel verschillende manieren om die berichtenwarboel te ordenen, zodat je toch nog de kans hebt om te weten te komen wat belangrijk is, wat kan wachten en wat kan worden genegeerd.

Wanneer Outlook is ingesteld om het leesvenster aan de rechterkant van het scherm weer te geven, zie je boven aan de lijst met berichten vier pictogrammen. De twee linker pictogrammen heten Alles en Ongelezen. Alles betekent precies dat: als je erop klikt, worden alle berichten weergegeven. Als je op Ongelezen klikt, zie je alleen de berichten die je nog niet hebt weergegeven; als je een bericht hebt gelezen, verdwijnt het uit deze weergave (je kunt het weer zien als je op Alles klikt). De pictogrammen rechts beschrijven het systeem dat Outlook gebruikt om je berichten weer te geven. Als het pictogram Datum wordt weergegeven (kun je instellen met het kleine omlaag wijzende pijltje), worden de berichten weergegeven in de volgorde waarop je ze hebt ontvangen. Op deze manier kun je de berichten meestal het beste weergeven. Rechts van dat pictogram zie je een ander pictogram dat aangeeft welke rangschikking Outlook op dat moment gebruikt. (Als je berichten bijvoorbeeld zijn gerangschikt op datum, staat op de knop rechts ofwel Nieuwste of Oudste.)
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Als je de manier waarop Outlook je berichten rangschikt wilt veranderen, klik je eenvoudig op het pictogram Datum (klein omlaag wijzende pijltje) om een menu weer te geven met alle rangschikkingen die je kunt gebruiken. Hierna staan de rangschikkingen die Outlook biedt (zie figuur 6.11):
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Figuur 6.11:
Outlook biedt heel veel manieren om je mappen te rangschikken



	Datum. Wanneer je Outlook installeert, wordt het Postvak IN op deze manier gerangschikt. Je berichten worden weergegeven in de volgorde waarop je ze hebt ontvangen.

	Van. Deze optie sorteert je berichtenverzameling op de persoon die het bericht heeft verstuurd. De keuze Van kan iets sneller zijn dan een zoekmap instellen, maar soms is een zoekmap nog steeds de beste manier om berichten van specifieke belangrijke mensen terug te vinden.

	Aan. De meeste berichten die je ontvangt zijn aan jou geadresseerd, maar niet altijd. Soms ontvang je berichten die zijn geadresseerd aan een lijst met mensen; jouw naam staat dan niet in het vak Aan van het bericht. Deze rangschikking scheidt je berichten volgens het feit of je naam in het veld vak Aan van elk bericht staat.

	Grootte. Iedereen weet dat grootte niet belangrijk is; het gaat om de gedachte. Nou ja, oké, niet altijd. Grootte is belangrijk voor bepaalde systeembeheerders, en het is niet altijd een persoonlijk probleem. Sommige e-mailberichten bevatten foto’s, muziek en allerlei andere zware bestanden waardoor de e-mailservers van het bedrijf goed verstopt kunnen raken. Dus wanneer je systeembeheerder je vraagt om je Postvak IN uit te dunnen, maak dan gebruik van deze functie: zoek en verwijder of archiveer de berichten die het meeste overgewicht hebben. Outlook duidt berichten aan als Zeer klein, Klein, Normaal, Groot of Zeer groot. Misschien voegt Microsoft in de volgende versie van Outlook nog wel Gigantisch toe aan de lijst.

	Onderwerp. Deze rangschikking is vergelijkbaar met de rangschikking Gesprekken, alleen volgt deze het draadje van een gesprek niet; alle berichten die hetzelfde onderwerp hebben, worden op een hoop gegooid. Niet elk bericht met hetzelfde onderwerp maakt altijd deel uit van hetzelfde gesprek.

	Type. Niet elk item dat in je Postvak IN aankomt, is een eenvoudig bericht; je kunt ook vergaderverzoeken, taakverzoeken en allerlei andere items ontvangen. Wanneer je de berichten wilt scheiden van de vergaderverzoeken enzovoort, schakel je over naar de rangschikking Type, zodat de interessantste berichten naar boven komen drijven.

	Bijlagen. Wanneer je naar je Postvak IN gaat, zoek je misschien geen bericht; je bent op jacht naar een bijlage. Wanneer je de berichten rangschikt op bijlage, kun je de mogelijke verdachten als eerste bekijken.

	Account. Je kunt Outlook instellen om e-mail van diverse verschillende e-mailadressen tegelijk binnen te halen. Elk e-mailadres krijgt zijn eigen Postvak IN. Maar als je berichten van je verschillende e-mailadressen in dezelfde map plaatst, wat je kunt doen wanneer je de Postvakken IN opruimt, kan er eens een moment komen dat je wilt zien welke berichten in de map van welke adressen komen. Of je wilt alleen maar de berichten zien die naar een van die adressen zijn gestuurd. Als je alleen de berichten wilt zien die naar één adres zijn gestuurd, kies je de rangschikking Account en klik je op de pijl naast de namen van accounts die je niet wilt zien. Outlook laat je dan alleen de berichten zien van de accounts die je interesseren.

	Urgentie. Prioriteiten stellen, je kent het wel. Wanneer je eerst de berichten wilt zien die zijn gemarkeerd met Hoge urgentie, gebruik je deze rangschikking.





[image: Image]

Als je Weergeven in groepen selecteert, wordt het veel gemakkelijker om je berichten te scannen wanneer je op zoek bent naar vergelijkbare items.

Wanneer je klikt op het pictogram Datum om de lijst met verschillende rangschikkingen te zien, zie je bijna onder aan de lijst Weergeven in groepen staan. Wanneer het selectievakje Weergeven in groepen is gemarkeerd, groeperen alle verschillende rangschikkingen vergelijkbare items met een beschrijvende kop.

De verschillende groepen worden van elkaar gescheiden door een dikke rand. Als er geen vinkje is, groepeert Outlook nog wel vergelijkbare items op basis van de gekozen rangschikking, maar krijg je geen zichtbare aanwijzingen met betrekking tot waar een groep met berichten eindigt en de volgende groep begint.
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Het pictogram Datum wordt alleen boven aan de berichtenlijst weergegeven wanneer het leesvenster aan de rechterkant van het scherm wordt weergegeven. Je kunt het leesvenster van de module E-mail inschakelen door deze stappen te volgen:


	Klik op het tabblad Beeld.

	Klik op de knop Leesvenster in de groep Indeling op het lint.

	Kies Rechts.



Je kunt een van de rangschikkingen gebruiken om de inhoud van elke berichtenmap weer te geven. Als je je berichten wil rangschikken wanneer het leesvenster is uitgeschakeld, klik dan op de tab Beeld en kies de rangschikking die je wilt gebruiken in het menu dat wordt weergegeven wanneer je op de knop Rangschikking op het lint klikt.

Gesprekken weergeven

Of je nu alleen maar een paar e-mailberichten uitwisselt met een persoon of dat je deelneemt aan grote groepsdiscussies die wekenlang duren, de rangschikking Gesprekken groepeert alle verwante berichten die hetzelfde onderwerp hebben. Met één snelle blik zie je niet alleen de nieuwste bijdrage in een gesprek, maar ook de oudere berichten van het gesprek. Een gesprek start zodra iemand een bericht beantwoordt door op de knop Beantwoorden of Allen beantwoorden te drukken. Het maakt niet uit of er nog iemand reageert of zijn bijdrage levert, alle nieuwe berichten gaan deel uitmaken van het gesprek.

In het Postvak IN kun je aan het kleine driehoekje net links van de naam van de afzender zien of een bericht deel uitmaakt van een gesprek. Dit driehoekje geeft aan dat er meer berichten zijn.

Wanneer je op een bericht klikt dat deel uitmaakt van een gesprek, wordt het meest recente bericht dat in het gesprek is ontvangen, weergegeven in het leesvenster. Klik op het driehoekje links van het pictogram E-mail van het bericht om de volledige lijst met berichten die je hebt verstuurd of ontvangen en die deel uitmaken van het gesprek, weer te geven (zie figuur 6.12). Ook als enkele van deze berichten in de map Verzonden items staan of naar een andere map zijn verplaatst, worden ze nog steeds weergegeven in de gesprekslijst. Als een bericht wordt verplaatst naar de map Verwijderde items, wordt het echter niet weergegeven in de gesprekslijst.
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Figuur 6.12:
Alle berichten van een gesprek zijn gegroepeerd

Je kunt elk bericht in de gesprekslijst beantwoorden. Als je reageert op een bericht dat niet het meest recente is, zie je een waarschuwing en krijg je de kans om het laatste bericht in het gesprek te openen.
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Wanneer je reageert op een bericht dat deel uitmaakt van een gesprek, wijzig het onderwerp van het bericht dan niet. Als je dat doet, denkt Outlook dat het geen deel meer uitmaakt van het gesprek; Outlook identificeert een gesprek deels aan de hand van het veld Onderwerp van een bericht. Maak je geen zorgen als er berichten binnenkomen met hetzelfde onderwerpveld maar die geen onderdeel zijn van een gesprek. Outlook is slim genoeg om het verschil te zien en voegt ze niet toe aan het gesprek.

Gesprekken negeren

Vaak komt er een punt waarop de discussie je niet meer interesseert of niet meer belangrijk is voor jou. Een gesprek dwaalt vaak ook enorm af van het onderwerp; wat begon als een gesprek over wanneer de volgende teamvergadering moet plaatsvinden, wordt een ogenschijnlijk eindeloze stroom van grapjes heen en weer over hoe heet het in de winter wel niet wordt in de vergaderzaal.

Wanneer je op een gegeven moment een gesprek niet meer wilt volgen, kun je het op een gemakkelijke manier negeren: selecteer een bericht van het gesprek en klik op de knop Negeren op het tabblad Start. (Je kunt een gesprek ook negeren door met de rechtermuisknop te klikken op een van de gesprekken in het gesprek en dan Negeren te kiezen in de vervolgkeuzelijst; je kunt ook een bericht van het gesprek selecteren en de toetsencombinatie Ctrl+Delete gebruiken). Wanneer je een gesprek negeert, worden alle berichten van het gesprek die in het Postvak IN staan (en in een map waar je berichten van het gesprek naartoe hebt verplaatst) gedumpt in de map Verwijderde items. Berichten van het gesprek die in de map Verzonden items staan, worden niet verplaatst. Alle sporen van het gesprek zijn verdwenen uit je Postvak IN en andere mappen.

Nog beter, als er nieuwe berichten in het gesprek worden bezorgd, worden deze ook automatisch naar de map Verwijderde items verplaatst.
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Als je per ongeluk een gesprek negeert, kun je het de-negeren. Zet eenvoudig de berichten van het gesprek in de map Verwijderde items weer terug in het Postvak IN.

Gesprekken opschonen

Wanneer iemand reageert op een bericht, nemen de meeste e-mailprogramma’s standaard de tekst van het oorspronkelijke bericht op in het antwoord. Wanneer je Outlook net hebt geïnstalleerd, is het programma ingesteld om dit te doen. Als je deze instelling wilt zien, klik je links in het navigatievenster op de knop Opties. Klik dan op het tabblad E-mail en schuif omlaag naar het onderdeel Antwoorden en doorgestuurde berichten in het dialoogvenster Opties voor Outlook.

Als iedereen die in een gesprek een antwoord stuurt de tekst van vorige berichten in het gesprek opneemt, wordt elk volgende bericht een snapshot van het complete gesprek tot dat punt. Dit zorgt voor heel veel herhalingen, omdat heel veel van dezelfde informatie in elk bericht wordt herhaald. (Moet ik dat nog herhalen?)

Outlook kan deze herhalingen opsporen en kan berichten verwijderen uit een gesprek die informatie bevatten die al ergens anders in het gesprek staat. Outlook noemt dit opschonen.
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De snelle manier om een gesprek op te schonen, is door een bericht te selecteren in het gesprek dat je wilt opruimen en de toetsencombinatie Alt+Delete te gebruiken.

De langere manier om op te schonen, is deze:


	Selecteer het gesprek dat je wilt opschonen.
Het meest recent ontvangen bericht van het gesprek wordt geselecteerd. Je kunt dit in elke map doen waarin een bericht van het gesprek staat.


	Selecteer het tabblad Start en klik op de knop Opschonen in de groep Verwijderen op het lint.
Je ziet een lijst met drie opties (zie figuur 6.13).


	Selecteer Gesprek opschonen.
Alle berichten van het gesprek die Outlook als herhalingen aanmerkt, worden verwijderd uit alle mappen waar ze in staan en worden in de map Verwijderde items gezet. Berichten in de map Verzonden items blijven gewoon staan.

In de vervolgkeuzelijst kun je ook Map opschonen selecteren om alle gesprekken in de geselecteerde map op te ruimen. Map en submappen opschonen gaat een stap verder en ruimt alle gesprekken op die in de geselecteerde mappen en in alle submappen staan. Als je bijvoorbeeld een map Privé hebt gemaakt die in de map Postvak IN staat en je selecteert de map Postvak IN en kiest Map en submappen opschonen dan worden automatische alle gesprekken in beide mappen opgeschoond.
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Figuur 6.13:
Het menu Opschonen

Je moet er niet raar van staan te kijken als Outlook niet veel berichten verwijdert. Outlook is behoorlijk conservatief op dit gebied en het verwijdert ook geen antwoorden waarin een eerder bericht is gewijzigd of berichten met de vlag Opvolgen. Als je Outlook wat liberaler wilt maken als het gaat om opruimen, moet je een paar instellingen veranderen:


	Selecteer het tabblad Bestand en klik op de knop Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik op de knop E-mail.
De berichteninstellingen worden weergegeven.


	Schuif omlaag naar het onderdeel Opschoning van gesprekken.
Er wordt een aantal opties genoemd dat invloed heeft op wanneer Outlook wel en niet berichten uit een gesprek verwijdert (zie figuur 6.14). Wijzig de instellingen die voor jou het geschiktst zijn.

Let goed op het tekstvak Opgeschoonde items gaan naar deze map. Outlook stuurt opgeruimde items standaard naar de map Verwijderde items. Maar als je opgeruimde items ergens anders naartoe wilt sturen, zoals een map in een archiefbestand, dan voer je hier die wijziging door. Klik op de knop Bladeren en selecteer waar de opgeruimde items naartoe moeten.
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Als je merkt dat Outlook geen berichten verplaatst wanneer je op Opschonen klikt, dan heeft iemand anders waarschijnlijk al wijzigingen aangebracht in de vorige berichttekst voordat hij op de knop Verzenden klikte. Om Outlook een gesprek te laten opschonen wanneer dit gebeurt, breng je een andere wijziging aan in de instellingen Opschoning van gesprekken: haal het vinkje uit het selectievakje Origineel niet verplaatsen wanneer een bericht door een antwoord wordt gewijzigd. Het gevaar hierbij bestaat dat de tekst van eerdere berichten met een goede reden is veranderd (iemand heeft bijvoorbeeld de vragen van iemand anders beantwoord binnen de tekst van het oorspronkelijk bericht).
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Figuur 6.14:
Opties om gesprekken op te schonen

Taken vereenvoudigen met Snelle stappen

Je hebt nu vast wel gemerkt dat je voor sommige Outlook-acties een paar keer op de muis moet klikken om de acties te voltooien, bijvoorbeeld als je reageert op een bericht en het verwijdert. Dat is geen probleem als je een bepaalde actie maar af en toe uitvoert, maar het wordt wel heel vervelend als je iets regelmatig moet doen in Outlook. Als je bepaalde taken regelmatig doet, kan de Outlook-functie Snelle stappen je redding zijn.

Dankzij Snelle stappen kun je uit meerdere stappen bestaande taken reduceren tot één enkele klik met de muis. Je vindt Snelle stappen in de module E-mail, in het midden van het tabblad Start op het lint. Hoewel je het vak Snelle stappen alleen maar ziet wanneer je de module E-mail gebruikt, kun je Snelle stappen gebruiken om acties in de meeste andere modules van Outlook, zoals Agenda of Taken, te versnellen.

Wanneer je Outlook installeert, staan er al zes Snelle stappen in het vak Snelle stappen (zie figuur 6.15):
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Figuur 6.15:
Het vak Snelle stappen vind je in het midden van het tabblad Start op het lint



	Verplaatsen naar. Gebruik deze Snelle stap als je regelmatig berichten naar een specifieke map verplaatst. Als je nog een bericht moet verplaatsen naar een map in Outlook, toont de Snelle stap Verplaatsen naar: ?. Als je al berichten hebt verplaatst naar mappen, vervangt deze Snelle stap het ? door de naam van de laatste map waar je een bericht naartoe hebt verplaatst, zoals Verplaatsen naar: Privé.

	E-mail aan team. Gebruik deze Snelle stap om het dialoogvenster Nieuw bericht te openen en het vak Aan te vullen met een specifieke set ontvangers. Als je Outlook in een zakelijke omgeving gebruikt, is dit meestal ingesteld door de systeembeheerders om een bericht te openen dat al is geadresseerd aan alle leden van je team inclusief je manager en iedereen die rechtstreeks aan je manager rapporteert. Je kunt Groepen maken die door jou gekozen mensen omvatten, niet alleen je baas en je collega’s, en berichten sturen aan iedereen. Je maakt Groepen in de module Contactpersonen.

	Beantwoorden en verwijderen. De naam zegt het eigenlijk al: wanneer je deze Snelle stap selecteert, opent Outlook automatisch een berichtvenster om de afzender van het geselecteerde bericht te beantwoorden en verplaatst het geselecteerde bericht naar de map Verwijderde items.

	Aan manager. Deze Snelle stap opent automatisch een berichtvenster om het geselecteerde bericht door te sturen aan een specifieke ontvanger, maar hij verwijdert het geselecteerde bericht niet. Als je Outlook in een zakelijke omgeving gebruikt, is deze optie meestal ingesteld om het bericht dat je op dat moment leest door te sturen aan je manager.

	Gereed. Deze optie markeert het geselecteerde bericht met de vlag Markeren als voltooid, markeert het bericht als gelezen en verplaatst het bericht naar een aangewezen map.

	Nieuw. Strikt genomen is dit niet echt een Snelle stap; deze optie opent de wizard Snelle stap bewerken, waarmee je je eigen aangepaste Snelle stappen kunt maken.





Behalve bij de Snelle stap Beantwoorden en verwijderen moet je de eerste keer dat je een Snelle stap gebruikt enkele beslissingen nemen. Dit komt omdat Outlook nog niet weet waar de berichten naartoe moeten worden verplaatst of wie je manager is. Het zou behoorlijk eng zijn als het programma dat wel wist. Je moet Outlook dus vertellen wat het moet doen wanneer je een bepaalde Snelle stap selecteert. Als je dit een keer hebt gedaan, hoef je het nooit meer te doen; Outlook onthoudt wat het moet doen wanneer je de Snelle stap selecteert.

De Snelle stappen verschillen allemaal een beetje van elkaar, maar ik gebruik de Snelle stap Verplaatsen naar hier als voorbeeld:


	Klik op het pictogram Postvak IN in het mappenvenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De lijst met inkomende e-mailberichten wordt weergegeven.


	Selecteer een bericht in het Postvak IN.
Dit kan elk bericht zijn. Als dit de eerste keer is dat je de Snelle stap Verplaatsen naar gebruikt, wordt het bericht dat je selecteert niet verplaatst; Outlook moet alleen weten voor welk type Outlook-element je de Snelle stap maakt.


	Klik op tabblad Start en klik op het pictogram linksboven in de hoek van het vak Snelle stappen.
Op het pictogram staat wel of niet Verplaatsen naar: ?.

Het dialoogvenster Eerste keer instellen wordt geopend (zie figuur 6.16). Het kan zijn dat er in jouw systeem niet staat Verplaatsen naar: ?, maar dat er een mapnaam staat, zoals Privé. Als er al een mapnaam staat in het dialoogvenster, dan probeert Outlook gewoon behulpzaam te zijn door de laatste map waarnaar je een bericht hebt verplaatst, voor te stellen; het dialoogvenster Eerste keer instellen wordt nog steeds geopend.
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Figuur 6.16:
Het Snelle stap-dialoogvenster Eerste keer instellen


	Selecteer de map waar de Snelle stap berichten naartoe moet verplaatsen.
Selecteer de map in het vak Naar map verplaatsen door te klikken op het omlaag wijzende pijltje aan het eind van het vak. Als je de gewenste map niet ziet staan, kies je Andere map. Het venster Map selecteren wordt dan weergegeven. Hierin staat een gedetailleerde lijst met alle beschikbare mappen. Je kunt zelfs een nieuwe map maken met behulp van het venster Map selecteren.


	Controleer of het selectievakje Naar map verplaatsen is gemarkeerd.
Als je wilt dat elk bericht wordt gemarkeerd als gelezen wanneer de Snelle stap het verplaatst, controleer dan of het selectievakje Markeren als gelezen ook is gemarkeerd.

Als je het pictogram van de Snelle stap wilt veranderen, er acties aan toe wilt voegen of een sneltoets wilt maken voor de Snelle stap, klik dan op de knop Opties om naar deze instellingen te gaan.


	Typ een naam voor de Snelle stap in het tekstvak Naam.
Je hebt waarschijnlijk wel gezien dat Outlook zodra je een map selecteert in het vak Naar map verplaatsen deze mapnaam ook in het tekstvak Naam plaatst. Als je tevreden bent met de naam die Outlook heeft gekozen voor de Snelle stap, ga je verder met de volgende stap. Als je de Snelle stap een andere naam wilt geven, typ je eenvoudig een andere naam in het tekstvak Naam. Geef de Snelle stap wel een naam aan de hand waarvan je kunt onthouden wat de Snelle stap doet; Verplaatsen naar map Privé is een behoorlijk goede naam voor een Snelle stap die een bericht verplaatst naar een map met de naam Privé, of niet? En als je graag beknopter bent, Privé werkt ook prima.


	Klik op de knop Opslaan.
Het dialoogvenster Eerste keer instellen wordt gesloten.




Wanneer je een bericht wilt verplaatsen naar de specifieke map, selecteer dan eenvoudig het bericht en klik op de Snelle stap die je hebt gemaakt. Het bericht wordt automatisch naar de map verplaatst en gemarkeerd als gelezen.

Als je het werken met Snelle stappen eenmaal onder de knie hebt, kun je Snelle stappen maken die veel functies uitvoeren met één klik op de muis; een Snelle stap maken die al het werk voor je doet, gaat Outlook nog boven de pet.

Snelle stappen maken en beheren

Naast de zes Snelle stappen die in het vak Snelle stap worden weergegeven wanneer Outlook wordt geïnstalleerd, kun je kiezen uit nog meer Snelle stap-sjablonen. Neem de volgende stappen om deze extra Snelle stap-sjablonen te gebruiken:


	Klik op het pictogram Postvak IN in het mappenvenster van de module E-mail (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+I).
De lijst met inkomende e-mailberichten wordt weergegeven.


	Klik op het tabblad Start en zoek de schuifbalk van het vak Snelle stap (rechts van het vak Snelle stap; deze heeft een omhoog wijzende en twee omlaag wijzende pijlen). Klik op de pijl onderaan (de pijl met een lijn erboven).
Je ziet een lijst met twee opties onderaan: Nieuwe snelle stap en Snelle stappen beheren.


	Wijs Nieuwe snelle stap aan.
Er wordt een lijst met andere Snelle stap-sjablonen weergegeven (zie figuur 6.17). Wanneer je een van deze sjablonen selecteert, wordt het dialoogvenster Eerste keer instellen geopend. Je ziet dan keuzen die van toepassing zijn op het specifieke type taak dat je hebt geselecteerd. Als je bijvoorbeeld Naar map verplaatsen selecteert, word je in het dialoogvenster Eerste keer instellen gevraagd om de map te kiezen waarin de berichten moeten komen te staan. Je hebt ook de optie om de berichten als gelezen te markeren. Dit zijn de andere Snelle stap-sjablonen:
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Figuur 6.17:
Andere Snelle stap-sjablonen waaruit je kunt kiezen


	Naar map verplaatsen. Deze is in feite gelijk aan Verplaatsen naar.

	Categoriseren en verplaatsen. Deze verplaatst het geselecteerde bericht naar een specifieke map, markeert het bericht als gelezen en wijst een categoriekleur en naam toe aan het bericht.

	Markeren en verplaatsen. Deze verplaatst het geselecteerde bericht naar een specifieke map, markeert het bericht als gelezen en wijst een vlag toe aan het bericht.

	Nieuwe e-mail naar. Deze opent een dialoogvenster Nieuw bericht waarin een bepaalde ontvanger al is ingevuld in het vak Aan.

	Doorsturen naar. Deze is in feite gelijk aan Aan manager.

	Nieuwe vergadering. Als je vaak uitnodigingen voor vergaderingen stuurt naar dezelfde groep mensen, gebruik je deze Snelle stap om het dialoogvenster Nieuwe vergadering te openen waarin in het vak Aan de uitgenodigden al zijn ingevuld.

	Aangepast. Hiermee wordt het dialoogvenster Snelle stap bewerken geopend, zodat je je eigen Snelle stap kunt maken.




	Selecteer een Snelle stap-sjabloon.
Ook nu wordt het dialoogvenster Eerste keer instellen geopend.


	Maak je keuzen en geef de sjabloon een naam.
Afhankelijk van de taak, moet je Outlook vertellen waar een bericht moet komen te staan, hoe een bericht moet worden gecategoriseerd, welke vlag moet worden ingesteld, aan wie een bericht moet worden gestuurd of doorgestuurd of aan wie een uitnodiging voor een vergadering moet worden gestuurd. Wanneer je deze informatie in het dialoogvenster Eerste keer instellen hebt ingevuld, moet je deze Snelle stap nog een naam geven.


	Klik op de knop Voltooien.
Het dialoogvenster Eerste keer instellen wordt gesloten.
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Figuur 6.18:
Het dialoogvenster Snelle stappen beheren
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In plaats van Nieuwe snelle stap te kiezen in de vervolgkeuzelijst, kun je ook Snelle stappen beheren kiezen, waarmee het dialoogvenster Snelle stappen beheren wordt geopend (zie figuur 6.18). Hier kun je heel veel verschillende dingen doen met je Snelle stappen. Je kunt bijvoorbeeld de volgorde veranderen waarop ze in het vak Snelle stap op het lint staan, je kunt veranderen wat ze doen, je kunt ze kopiëren, verwijderen en nieuwe maken. Als de Snelle stappen een grote warboel worden en je met een schone lei wilt beginnen, klik je op de knop Standaardwaarden herstellen en alle Snelle stappen keren weer terug naar hoe ze eruitzagen toen je Outlook installeerde.

Snelonderdelen maken om toetsaanslagen te besparen

Wanneer je merkt dat je steeds maar weer dezelfde tekst typt in e-mailberichten, kun je je inspanningen verlagen door veelgebruikte tekst op te slaan als een Snelonderdeel. Snelonderdelen klinken als Snelle stappen; het zijn verschillende dingen, maar ze zijn onvoorstelbaar eenvoudig.

Neem de volgende stappen om een Snelonderdeel te maken:


	Terwijl je een e-mailbericht beantwoordt, sleep je met de muisaanwijzer over een stukje tekst in het bericht om het te selecteren.
De tekst die je selecteert, wordt gemarkeerd.


	Klik op het tabblad Invoegen en kies Snelonderdelen in de groep Tekst op het lint.
Er wordt een vervolgkeuzelijst weergegeven.


	Kies Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen.
Het dialoogvenster Nieuwe bouwsteen maken wordt geopend.


	Typ een nieuwe naam voor het Snelonderdeel als je de naam die er staat niet geschikt vindt.
De voorgestelde naam is wellicht prima, maar misschien wil je iets anders. Je kunt ook een categorie en beschrijving toewijzen aan je Snelonderdeel, maar dat maakt weinig verschil in hoe je het gebruikt. Je kunt deze opties dus ook met rust laten.


	Klik op OK.
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Nadat je een Snelonderdeel hebt gemaakt, kunt je het in een handomdraai in een nieuwe e-mail of een antwoord plaatsen: klik op tabblad Invoegen op het lint en dan Snelonderdelen in de groep Tekst en klik dan op het gewenste Snelonderdeel. Het is zo gemakkelijk, je wilt nooit meer een originele e-mail versturen.





Deel III

Contactpersonen, datums, taken en meer beheren




In dit deel…


	Leer je hoe je de contactpersonenlijst maakt en beheert, hoe je contactpersonen op een andere manier weergeeft, hoe je foto’s toevoegt, hoe je contactpersonen naar andere mensen stuurt, en hoe je contactpersonen sorteert en gegroepeerde weergaven gebruikt.

	Ontdek je hoe je de agenda gebruikt om afspraken te maken en veranderen, hoe je de agenda afdrukt en hoe je meerdere agenda’s beheert.

	Lees je hoe je Outlook aanpast, hoe je delen van het lint verandert, hoe je de werkbalk Snelle toegang aanpast, hoe je lijsten sorteert en groepeert en hoe je de weergaven opslaat.






Hoofdstuk 7

Het kleine zwarte boekje: contactpersonenlijsten maken

In dit hoofdstuk:


	Namen en adressen opslaan

	Weergaven weergeven

	Weergaven sorteren en anders indelen

	Gegroepeerde weergaven gebruiken

	Namen vinden in de contactpersonenlijst

	Een visitekaartje sturen

	Foto’s toevoegen aan contactpersonen



 

Je hebt mensen vast weleens horen zeggen: ‘Het gaat er niet om wat je kent; het gaat erom wie je kent.’ Goed, maar hoe houd je bij wat je weet over wie je kent? Je moet ofwel een fantastisch geheugen hebben of een handig hulpmiddel om al die hoeheetdieookalweren/wiewasdats bij te houden. Jaren geleden onthield ik gewoon alle mensen die ik kende. Toen gebeurde er iets wat die gewoonte veranderde. Wat dat was? Ik ben het vergeten. Maar geloof me: ik ga geen namen en telefoonnummers meer onthouden. Ik zet ze allemaal in Outlook en laat mijn computer het onthouden doen. Nu kan ik me weer richten op qualitytime met mijn goede vrienden Hoeheetdieookalweer en Wiewasdat in plaats van mijn tijd te verspillen aan het onthouden van feiten.

Alle gekheid op een stokje, ik werk als consultant, spreker en schrijver voor computertijdschriften en technische bedrijven. De informatie die ik moet bijhouden over mijn consultancywerkzaamheden (uren, locaties en wat nog meer) verschilt van de informatie die ik nodig heb voor de mensen in de uitgeefwereld (redacteuren, deadlines, onderwerpen enzovoort). Ik ben ook actief als muzikant en filmmaker, en mijn contactpersonen in die werelden zijn twee compleet verschillende dingen. Maar wanneer iemand me belt of wanneer ik een mailing wil rondsturen aan een groep uit een van die werelden, moet ik deze persoon snel kunnen opzoeken, tot welke categorie die persoon ook behoort.

Outlook is zo flexibel dat je je hele verzameling namen en adressen op één plek kunt opslaan, maar je kunt de gegevens ook op verschillende manieren sorteren, weergeven, opzoeken en afdrukken afhankelijk van wat voor werk je doet. Je kunt ook lijsten met familie en vrienden naast je zakelijke contacten opslaan in Outlook en ze snel van elkaar onderscheiden wanneer dat nodig is.

Contactpersonen invoeren: namen, nummers en andere dingen

Heel veel namen, adressen en telefoonnummers opslaan is niet heel ingewikkeld, maar om ze terug te vinden kun je magie nodig hebben, tenzij je een hulpmiddel als Outlook hebt. Andere programma’s kunnen namen en bijbehorende nummers opslaan, maar Outlook is verreweg het populairste programma om werk te doen waarvoor namen, adressen en telefoonnummers worden gebruikt.

Als je ooit weleens een klein adresboekje hebt gebruikt, weet je eigenlijk ook wel hoe je de Outlook-functie Contactpersonen moet gebruiken. Je voert gewoon de naam, het adres, het telefoonnummer en een paar andere gegevens in en klaar is Kees!

De snelle manier om contactpersonen in te voeren

Het is ontzettend eenvoudig om een nieuwe naam in de contactpersonenlijst in te voeren:


	Open de contactpersonenlijst en klik op de knop Nieuwe contactpersoon op het lint.
Het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon wordt geopend.


	Vul de lege velden in het formulier in.

	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
Dat is eigenlijk alles. Als je nu nog niet direct allerlei details over een contactpersoon invoert, is dat prima; je kunt later altijd nog meer informatie toevoegen.




De langzame, volledige manier om contactpersonen in te voeren

Als je wilt, kun je heel veel details invoeren over iedere persoon in je contactpersonenlijst en kun je kiezen uit letterlijk tientallen opties, maar als je alleen maar de essentiële punten invoert, is dat ook prima. Als je meer van de details bent, volgt hierna een manier om elk klein detail voor elke contactpersoon in te voeren:
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Figuur 7.1:
De contactpersonenlijst


	Klik op Contactpersonen in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+3).
De contactpersonenlijst wordt weergegeven (zie figuur 7.1).


	Klik op de knop Nieuwe contactpersoon.
Het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon wordt geopend.
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Als je heel snelt wilt zijn, gebruik je Ctrl+N om het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon te zien (zie figuur 7.2).

 



	Klik op de knop Volledige naam.
Het dialoogvenster Volledige naam controleren wordt geopend (zie figuur 7.3).


	Doe een of alle van de volgende handelingen:

	Klik op het omlaag wijzende pijltje (de zogeheten vervolgkeuzepijl) aan de rechterkant van het tekstvak Titel. Kies een titel (zoals De heer, Dr. Drs. of Mevrouw) in de lijst die wordt weergegeven of typ een titel (zoals Eerwaarde, Goeroe of Swami).

	Klik in het tekstvak Eerste en typ de voornaam van de contactpersoon.

	Klik in het tekstvak Midden en typ de tweede letter (indien de persoon een tweede letter heeft) van de contactpersoon. Als er geen tweede letter is, kun je dit vak leeg laten. Dit is ook een goede plek om volledige tweede namen in te voeren als je dat wilt.

	Klik in het tekstvak Laatste en typ de achternaam van de contactpersoon.

	Klik in de vervolgkeuzelijst Achtervoegsel. Kies een optie (zoals Jr. of III) of typ er een in het vak (zoals MA, BSc of MBA).
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Figuur 7.2:
Het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon
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Figuur 7.3:
Het dialoogvenster Volledige naam controleren


	Klik op de knop OK.
Het dialoogvenster Volledige naam controleren wordt gesloten en je gaat weer terug naar het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon, waar de ingevoerde naam in de tekstvakken Volledige naam en Opslaan als staat.


	Klik in het gewenste vak en voer de benodigde gegevens in het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon in.
Als de informatie niet beschikbaar is, bijvoorbeeld als de contactpersoon geen functietitel heeft, laat je het vak leeg. Een driehoekje achter een vakje geeft aan dat er meer keuzen zijn. Als jouw keuze niet wordt genoemd, kun je het in het vak typen.


	Als je een naam in het vak Volledige naam hebt ingevoerd, staat deze naam al in het vak Opslaan als.
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	Als je deze persoon wilt opslaan onder iets anders dan zijn of haar naam, klik je in het vak Opslaan als en typ je de aanduiding van je voorkeur. Je kunt bijvoorbeeld de naam van je tandarts opslaan onder de term Tandarts in plaats van op naam. Als je Tandarts typt in het vak Opslaan als, komt de naam in de alfabetische lijst te staan onder Tandarts in plaats van onder de naam zelf. De aanduidingen Volledige naam en Opslaan als staan in de contactpersonenlijst. Op deze manier kun je (bijvoorbeeld) naar je tandarts zoeken op naam of op het woord Tandarts.




	Klik in het tekstvak E-mail en typ het e-mailadres van de contactpersoon.
Als de contactpersoon meer dan een e-mailadres heeft, klik je op de pijl naast E-mail (zie figuur 7.4). Selecteer dan E-mail 2, klik in het tekstvak en typ dan het tweede adres.
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Figuur 7.4:
Je kunt meer dan e-mailadres invoeren voor iedere persoon in de contactpersonenlijst


	Klik in het tekstvak naast het vak Werk onder Telefoonnummers en typ het zakelijke telefoonnummer van de contactpersoon.

	Klik in het tekstvak naast het vak Thuis onder Telefoonnummers en typ het privételefoonnummer van de contactpersoon.
Voor andere nummers dan zakelijke telefoonnummers en privénummers, klik je op het pijltje naast een nummeroptie, kies je het type nummer dat je invoert en voer je het nummer in.

Het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon heeft vier telefoonnummerblokken. Je kunt ze alle vier gebruiken voor een van de 19 beschikbare telefoonnummertypen in de vervolgkeuzelijst (zie figuur 7.5) afhankelijk van de typen telefoonnummers die je contactpersonen hebben.
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Figuur 7.5:
Je kunt je contactpersoon altijd bereiken op een van deze telefoonnummers


	Klik op het pijltje in het onderdeel Adressen en kies het type adres dat je wilt invoeren.
Je kunt kiezen uit Werk, Thuis of Overige.


	Klik op de knop in het onderdeel Adressen.
Het dialoogvenster Adres controleren wordt geopend.


	Voer de volgende informatie in de desbetreffende vakken in:

	Straat

	Plaats

	Provincie

	Postcode

	Land/regio



In figuur 7.6 zie je een ingevuld dialoogvenster Adres controleren.
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Figuur 7.6:
Het dialoogvenster Adres controleren


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Adres controleren wordt gesloten.


	Markeer in het dialoogvenster Nieuwe contactpersoon het selectievakje Dit adres gebruiken in de adreslijst als het zojuist ingevoerde adres het adres is dat moet worden gebruikt om post te sturen naar de contactpersoon.

	Klik in het tekstvak Adres van website en typ het adres van een pagina als je deze pagina wilt koppelen aan dit adres.
Als je de webpagina van een contactpersoon wilt zien, open je de gegevens van de contactpersoon, klik je op de knop Meer en kies je Webpagina (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+X); de webbrowser start en de pagina wordt geopend.

In de webbrowser zie je een webpagina door de URL van de pagina in het vak Adres in te voeren. Als een persoon of een bedrijf in je Outlook-contactpersonenlijst een webpagina heeft, kun je de URL van die pagina invoeren in het tekstvak Adres van website.
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URL is een chique naam voor het adres van een pagina op het World Wide Web. Wanneer je op de televisie een reclame ziet die verwijst naar www.discovery.com of www.dummies.com, zie je eigenlijk een Uniform Resource Locator (waarvan URL een afkorting is; dit is in feite een internetadres).


	Klik in het grote tekstvak rechtsonder in het dialoogvenster en typ wat je maar wilt.
Je kunt routebeschrijvingen, details van een vergadering of de Onafhankelijkheidsverklaring invoeren. Alles wat je maar wilt (bij voorkeur wel iets wat je kan helpen bij jouw omgang met de contactpersoon).
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Maak de tekst in het grote tekstvak op (zie figuur 7.7), door te klikken op de tab Tekst opmaken en door de knoppen te gebruiken op het opmaaklint. De hulpmiddelen op het opmaaklint zijn vergelijkbaar met de hulpmiddelen die alle andere tekstverwerkingsprogramma’s ook gebruiken: lettertype, tekengrootte, vet, cursief, uitvullen en kleur. Selecteer de tekst die je wilt opmaken. Je kunt de opmaak van één letter veranderen of van het hele tekstvak. Je kunt de tekst in de kleinere tekstvakken in de andere delen van het dialoogvenster Contactpersoon niet opmaken, alleen de tekst in het grote tekstvak rechtsonder in het dialoogvenster.


	Wanneer je klaar bent, klik je op de knop Opslaan en sluiten.
Wanneer je alles hebt ingevoerd wat je wilt of moet (of mogelijk moet) weten over mensen waarmee je op het werk te maken hebt, kun je aan de slag.
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Figuur 7.7:
Leef je uit met opmaak in het tekstvak Contactpersoon

De contactpersonen weergeven

Wanneer je de gegevens van de contactpersoon hebt ingevoerd, laat Outlook je deze informatie zien op veel verschillende en handige manieren, zogeheten weergaven. De informatie over je contactpersoon weergeven en de weergaven sorteren zijn snelle manieren om snel een goed beeld te krijgen van de gegevens die je hebt ingevoerd. Outlook heeft in elke module vijf tot twaalf vooraf gedefinieerde weergaven. Je kunt elke vooraf gedefinieerde weergave heel eenvoudig wijzigen. Je kunt de gewijzigde weergave een naam geven en opslaan en gebruiken zoals je ook de vooraf gedefinieerde weergaven van Outlook gebruikt.

Neem de volgende stappen om de weergave van de contactpersonenlijst te veranderen:


	Klik op de knop Contactpersonen in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+3).
De contactpersonenlijst wordt weergegeven in het hoofddeel van het Outlook-scherm en op het lint zie je een lijst met weergaven.


	Kies in de groep Huidige weergave op het lint de weergave die je wilt.
De gekozen weergave wordt weergegeven. Als je de weergave Visitekaartje kiest, zie je iets wat lijkt op de afbeelding in figuur 7.8. Je kunt ook de weergave Kaart, Telefoon, Lijst of een van de andere weergaven kiezen.
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Je kunt tussen weergaven schakelen, zoals je ook kunt zappen op de televisie. Wanneer je van weergave verandert, zie je alleen maar verschillende manieren om dezelfde informatie weer te geven.
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Figuur 7.8:
De weergave Visitekaartje

Een weergave sorteren

Enkele weergaven zijn georganiseerd als eenvoudige lijsten, zoals de weergave Telefoon van de module Contactpersonen. In figuur 7.9 zie je de weergave Telefoon: links een kolom met namen, gevolgd door een kolom met bedrijfsnamen enzovoort.
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Figuur 7.9:
De weergave Telefoon

Als je een bepaalde contactpersoon niet kunt terugvinden in een weergave die in kolommen is gerangschikt, klik je eenmaal op de kolomtitel. Stel dat je de namen van de mensen wilt zien die voor IBM werken. Je kunt al hun namen snel tegelijk weergeven door de kolom Bedrijf te sorteren.

Neem de volgende stappen om op kolomnaam te sorteren:


	Klik op de knop Contactpersonen in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+3).
De contactpersonenlijst wordt weergegeven in het hoofddeel van het Outlook-scherm en op het lint wordt een lijst met weergaven weergegeven.


	Kies de weergave Telefoon in de groep Huidige weergave op het lint.
De contactpersonenlijst wordt weergegeven in de weergave Telefoon.


	Klik op de kop boven in de kolom Bedrijf.
De contactpersonen worden op alfabetische volgorde weergeven volgens de naam in de kolom Bedrijf. Je kunt nu makkelijker iemand vinden: schuif omlaag naar het deel van het alfabet waarin je zoekt. Als je op bedrijf sorteert, worden alle contactpersonen in volgorde van bedrijfsnaam weergegeven. Als je een tweede keer op de kop klikt, worden de contactpersonen op omgekeerde alfabetische volgorde weergegeven.




Weergaven herschikken

Je kunt het uiterlijk van een weergave herschikken door de kolomtitel te verslepen en de titel neer te zetten op de gewenste plek die:


	Kies bijvoorbeeld de weergave Telefoon in de lijst in de groep Huidige weergave op het tabblad Start op het lint.
De weergave Telefoon van de contactpersonen wordt weergegeven.


	Klik op een kop en sleep deze boven op de kolom Opslaan als.
Je ziet een paar rode pijlen wijzen naar de rand tussen de twee kolommen links van de kolom waarop je hebt geklikt. De rode pijlen geven aan waar Outlook de kolom neerzet wanneer je de muisknop loslaat (zie figuur 7.10).


	Laat de muisknop los.
De gesleepte kolom staat nu links van de andere kolom.




Je kunt op dezelfde manier elke kolom in elke Outlook-weergave verplaatsen. Omdat het scherm niet zo breed is als de lijst, moet je soms kolommen verplaatsen om te zien wat je echt wilt zien. De weergave Lijst in figuur 7.11 laat bijvoorbeeld negen kolommen zien, maar de lijst in deze weergave heeft in werkelijkheid twaalf kolommen.
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Sleep de schuifbalk onder aan de lijst naar rechts om de kolommen te zien die niet op het scherm passen. Als je in figuur 7.11 bijvoorbeeld de kolom Categorieën tegelijk met de kolom Volledige naam wilt zien, verplaats je de kolom Categorieën naar links.
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Figuur 7.10:
Je kunt de kolommen herschikken door de kolomkop naar de gewenste locatie te slepen
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Figuur 7.11:
De weergave Lijst

Gegroepeerde weergaven gebruiken

Soms is sorteren niet genoeg. Contactpersonenlijsten kunnen na een tijd vrij lang worden; je kunt in een paar jaar heel gemakkelijk een paar duizend contactpersonen verzamelen. Als je een lijst die zo lang is gaat sorteren, betekent dit dat items die bijvoorbeeld beginnen met de letter M ongeveer een meter onder je beeldscherm komen te staan, wat je ook doet.

Groepen zijn het antwoord. Outlook biedt je al verschillende vooraf gedefinieerde lijsten die groeperen gebruiken.

Je kunt in Outlook verschillende typen lijsten weergeven: een gesorteerde lijst kun je vergelijken met een spel kaarten die in numerieke volgorde is neergelegd, beginnend met de tweeën, dan de drieën, dan de vieren enzovoort, tot aan de kaarten met de plaatjes. Een gegroepeerde weergave kun je vergelijken met de speelkaarten die zijn uitgelegd met alle harten in een rij, dan alle schoppen, dan de ruiten en dan de klaveren.
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Vergelijkbare items in groepen plaatsen is handig voor als je alle mensen in de lijst wilt vinden die voor een bepaald bedrijf werken. Bijvoorbeeld wanneer je felicitaties wilt sturen naar aanleiding van de opening van een nieuw filiaal. Omdat groeperen op bedrijf vaak zo handig is, sorteert de weergave Lijst de contactpersonen op bedrijf en is dit in Outlook ingesteld als een vooraf gedefinieerde weergave.

Neem de volgende stappen om de weergave Lijst te gebruiken:


	Klik op de knop Contactpersonen in het navigatievenster.
De module Contactpersonen wordt geopend en geeft de huidige weergave weer.


	Kies de weergave Lijst in de groep Huidige weergave op het tabblad Start op het lint.
Elke kop heeft het label Bedrijf; Naam van bedrijf vertelt je hoeveel items onder deze kop staan. Je ziet links ook een klein driehoekje. Klik op een driehoekje om meer namen te zien onder de kop van het bedrijf.


	Klik op het driehoekje om vermeldingen voor het bedrijf op de grijze balk te zien.



Als de vooraf gedefinieerde groepsweergaven niet aan je behoeften voldoen, kun je items groeperen volgens zo’n beetje alles wat je wilt, ervan uitgaande dat je de gegevens hebt ingevuld.

Groeperen is een goede manier om alle Outlook-items te beheren, met name contactpersonen. Als je eenmaal doorhebt hoe je groepen gebruikt, kun je jezelf heel veel tijd besparen wanneer je iets probeert te zoeken.

Vrienden markeren

Soms heb je een herinnering nodig om iets te doen waarbij iemand anders is betrokken, maar het ziet er zo raar uit als je een touwtje om je vinger bindt. Bovendien helpt dat toch niet veel. Outlook biedt een betere manier. Als je bijvoorbeeld belooft om iemand volgende week te bellen, kun je jezelf daar het beste aan herinneren door de naam van deze persoon in de contactpersonenlijst te markeren. Er wordt een herinnering weergegeven in de agenda. Contactpersonen zijn niet de enige items die je kunt markeren. Je kunt op dezelfde manier herinneringen toevoegen aan taken, e-mailberichten en afspraken.

Neem de volgende stappen om een contactpersoon te markeren:


	Open het dialoogvenster Contactpersonen en klik met de rechtermuisknop op de contactpersoon die je wilt markeren.
Er wordt een snelmenu weergegeven (zie figuur 7.12).


	Kies Opvolgen.
Het menu Opvolgen wordt weergegeven.


	Kies de datum waarop je van plan bent contact op te nemen met de gekozen contactpersoon.
De keuzen zijn: Vandaag, Morgen, Deze week en Volgende week. Helaas is Als Pasen en Pinksteren op één dag vallen geen optie.

Wanneer je een contactpersoon markeert voor een specifieke dag, dan wordt de naam van deze contactpersoon op de gekozen dag in je Outlook-agenda weergegeven.


	Kies Herinnering toevoegen.
Dit is een optionele stap, maar nu wordt er op de ingestelde tijd een herinneringenvenster geopend en een geluid afgespeeld, voor het geval je een goede reden hebt om deze persoon te vermijden. Met een herinnering zegt Outlook eigenlijk dat je je niet moet aanstellen.
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Figuur 7.12:
Klik met de rechtermuisknop op een contactpersoon om een vlag toe te voegen

Contactpersooninformatie gebruiken

Misschien vind je me gek, maar ik durf te wedden dat je ook daadwerkelijk al die gegevens over contactpersonen die je invoert, wilt gebruiken. Je vindt het vast niet erg als ik je een paar manieren laat zien waarop je de waardevolle stukjes informatie die je in je contactpersonenlijst hebt opgeborgen, kunt opgraven en gebruiken.

Contactpersonen zoeken in de module Contactpersonen

Dé reden om namen in te voeren in een contactpersonenlijst is dat je ze weer kunt terugvinden. Waarvoor doe je het anders allemaal?
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Namen zoeken in de Outlook-module Contactpersonen is kinderspel. De eenvoudigste manier is om in de weergave Kaart op achternaam te zoeken.

Neem de volgende stappen om een contactpersoon te zoeken op achternaam:


	Klik op de knop Contactpersonen in het navigatievenster.
De contactpersonenlijst wordt weergegeven.


	Kies de weergave Kaart in de groep Huidige weergave op het tabblad Start op het lint.
De weergave Kaart wordt weergegeven (zie figuur 7.13).
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Figuur 7.13:
De weergave Kaart

De weergave Kaart heeft tabbladen met letters aan de linkerkant. Je kunt op een tab klikken om naar het onderdeel van die letter te gaan, maar je kunt ook een eenvoudigere methode gebruiken: klik simpelweg op de witte ruimte onder een kaart en typ de eerste letter van de naam die je zoekt. Als je bijvoorbeeld zoekt naar Mindy Windstar (en je hebt haar door Outlook laten opslaan als Windstar, Mindy), typ je de letter W. Je ziet de namen die beginnen met W.

Je moet een zoekopdracht naar een contactpersoonnaam natuurlijk baseren op iets als het bedrijf waarvoor de contactpersoon werkt. Of misschien wil je alle mensen in de lijst vinden die in een bepaalde provincie wonen, of mensen die je in een zekere gemoedstoestand brengen (kijk, dat is nuttige informatie om in een bestand met contactpersonen te zetten). In zo’n geval brengt de functie Zoeken je naar je contactpersoon.




Neem de volgende stappen om de functie Zoeken te gebruiken om naar een contactpersoon te zoeken:


	Open het dialoogvenster Contactpersonen, typ de tekst die je zoekt in het vak Zoeken in Contactpersonen en druk op Enter.
Het vak Zoeken vind je boven in de contactpersonenlijst, direct onder het lint. In de lijst worden dan alleen nog de items weergegeven die de getypte informatie bevatten (zie figuur 7.14).


	Dubbelklik op de naam van de contactpersoon in de lijst onder aan het scherm om de gegevens van de contactpersoon te zien.
Als je geen contactpersonen ziet die overeenkomen met de zoekopdracht, controleer dan of je geen spelfout hebt gemaakt in de zoektekst.
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Figuur 7.14:
Kies met de functie Zoeken wat voor item je zoekt
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Het is best lastig om net zo letterlijk te zijn als computers; bijna goed telt niet. Als jij Grg Wshngtn ziet, weet jij dat je moet zoeken naar George Washington, maar een computer weet dat niet. Als je daarentegen alleen een stukje van de naam hebt die je zoekt, kan Outlook dat stukje wel vinden, waar het ook is. Een zoektocht naar Geo geeft als resultaat George Washington en eventuele andere Georges in de contactpersonenlijst, inclusief Boy George en George of the Jungle (mits dit natuurlijk zulke goede vrienden van je zijn en dat ze in je contactpersonenlijst staan).

Een contactpersoon vinden vanuit elke Outlook-module

Dankzij het vak Personen zoeken op het tabblad Start vind je in een mum van tijd de gegevens van een contactpersoon in elke Outlook-module. Neem de volgende stappen:


	Klik op het vak Personen zoeken in de groep Zoeken.
Je vindt dit vak helemaal rechts op het tabblad Start op het lint in elke Outlook-module.


	Typ de naam van de contactpersoon.

	Druk op Enter om Outlook de contactpersoon te laten zoeken.
Als je een stukje van een naam typt, geeft Outlook de namen weer die dit fragment bevatten, zodat je kunt kiezen welke contactpersoon je in gedachten had. Als je bijvoorbeeld Wash typt, krijg je George Washington, Sam Washburn en alle andere mensen in de lijst die Wash in de naam hebben staan.


	Dubbelklik op de naam van de contactpersoon die je wilt zien.



Een visitekaartje doorsturen

Outlook kan ook een elektronisch visitekaartje doorsturen aan iemand anders die Outlook gebruikt (of een ander programma dat met digitale visitekaartjes kan werken). Dit is een handige manier om de gegevens van een contactpersoon in jouw lijst via de e-mail aan iemand anders te sturen.

Het ligt natuurlijk heel erg voor de hand dat je je eigen contactpersooninformatie op deze manier gaat versturen:


	Maak een contactpersoon aan voor jezelf.
Zet daar alle gegevens in die je iemand wilt sturen.


	Klik op de knop Contactpersonen in het navigatievenster.
De contactpersonenlijst wordt weergegeven.


	Dubbelklik op de contactpersoon waarin de informatie staat die je wilt verzenden.
De contactpersoon waarop je hebt gedubbelklikt, wordt geopend.


	Klik op de knop Doorsturen op het tabblad Contactpersoon op het lint.
Er wordt een menu met drie keuzen geopend: Als visitekaartje, In internet indeling (vCard) en Als een Outlook-contactpersoon.


	Kies de gewenste opmaak.
Als je het niet zeker weet, kies je Als visitekaartje. Beide typen kaartjes worden dan verzonden (in Outlook-indeling en in internetindeling), zoals je ziet in figuur 7.15.


	Typ in het tekstvak Aan het adres van de persoon die het bericht moet ontvangen.
Of klik op de knop Aan en kies een naam uit het adresboek.


	Klik op de knop Verzenden (of gebruik de toetsencombinatie Alt+S).
Het bericht en de bijgevoegde vCard worden naar de ontvanger gestuurd.
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Figuur 7.15:
Een visitekaartje sturen

Wanneer je een visitekaartje ontvangt in een e-mailbericht, kun je het kaartje toevoegen aan je contactpersonenlijst door in het bericht te dubbelklikken op het pictogram van het visitekaartje. Er wordt dan een nieuwe contactpersoon geopend. Klik eenvoudig op de knop Opslaan en sluiten om de nieuwe naam, samen met alle informatie op het visitekaartje, toe te voegen aan je contactpersonenlijst.

Je kunt ook een visitekaartje doorsturen door te klikken op de contactpersoon en dan te klikken op de knop Doorsturen op het lint. Je hoeft dan een paar keer minder te klikken, maar je kunt alleen doorsturen als een visitekaartje of als een Outlook-contactpersoon.

Mensen verzamelen in groepen

Je kunt in de module Contactpersonen een groep contactpersonen maken die uit meer dan een persoon bestaat. Met een groep kun je een bericht sturen naar meerdere mensen tegelijk. Je kunt ook categorieën toewijzen aan de groepen contactpersonen (zoals je ook kunt doen met individuele contactpersonen) en je kunt een groep contactpersonen als een bijlage bij een e-mailbericht sturen naar andere mensen. Als zij ook met Outlook werken, dan kunnen ze dezelfde lijst gebruiken.

Een groep contactpersonen maken

Een groep contactpersonen maken, is eenvoudig: bedenk een naam voor de lijst en maak een keuze uit de verzameling namen die je hebt opgeslagen op je systeem. In een groep contactpersonen kun je geen telefoonnummers en postadressen bijhouden, alleen e-mailadressen.

Neem de volgende stappen om een groep contactpersonen te maken in de module Contactpersonen:


	Klik op de knop Nieuwe groep contactpersonen op het tabblad Start op het lint (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+L).
Het dialoogvenster Groep contactpersonen wordt geopend.


	Typ de naam die je wilt geven aan de groep contactpersonen.
De ingevoerde naam wordt weergegeven in het tekstvak Naam.


	Klik op de knop Leden toevoegen en kies Uit Outlook-contactpersonen.
In het dialoogvenster Leden selecteren: Contactpersonen zie je links de beschikbare namen en onder in een leeg vak met de naam Leden (zie figuur 7.16).
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Figuur 7.16:
Leden kiezen voor de groep contactpersonen

Doe het volgende om de e-mailadressen op te nemen van mensen die niet in de contactpersonenlijst of een van je andere Outlook-adresboeken staan:


	Kies Nieuwe e-mailcontactpersoon (in plaats van Uit Outlook-contactpersonen).

	Voer in het dialoogvenster Nieuw lid toevoegen de naam en het e-mailadres in van de persoon die je wilt toevoegen.

	Klik op OK.

	Volg de rest van de stappen.




	Dubbelklik op de naam van iedere persoon die je wilt toevoegen aan je groep contactpersonen.
Elke naam waarop je dubbelklikt, wordt weergegeven in het vak Leden onder in het dialoogvenster.


	Wanneer je klaar bent met het kiezen van namen, klik je op de knop OK.
Het dialoogvenster Leden selecteren: Contactpersonen wordt gesloten.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten (of gebruik Alt+S).
Het dialoogvenster Groep contactpersonen wordt gesloten en de groep contactpersonen wordt vetgedrukt weergegeven in je contactpersonenlijst.




Een groep contactpersonen bewerken

Mensen komen en gaan in groepen contactpersonen, zoals dat ook gaat in het echte leven. Het is maar goed dat je de lijsten kunt bewerken:


	Klik op Contactpersonen in het navigatievenster.

	Dubbelklik op de naam van een van de groepen contactpersonen (de vermeldingen met een pictogram met meerdere koppen rechts van de namen).
Je ziet het dialoogvenster dat je ook zag toen je de lijst maakte.


	Kies je optie:

	Een lid van de lijst verwijderen. Klik op de naam en klik op de knop Lid verwijderen. (Ik hoop dat Microsoft ooit een betere naam bedenkt voor die knop. Au!)

	Een nieuw lid selecteren uit de namen die al in de contactpersonenlijst staan. Klik op de knop Leden toevoegen en voeg leden toe zoals je ook hebt gedaan toen je de lijst maakte.

	Een persoon toevoegen van wie het e-mailadres niet in de contactpersonenlijst staat. Klik op de knop Leden toevoegen, selecteer Nieuwe e-mailcontactpersoon, vul de naam en het e-mailadres van de persoon in en klik op de knop OK.






Een groep contactpersonen gebruiken

Groepen contactpersonen worden in de contactpersonenlijst weergegeven als items samen met de namen van mensen. Je kunt een groep contactpersonen dus gebruiken om een e-mailbericht te adresseren zoals je hiervoor ook een contactpersoon kunt gebruiken. Je kunt de kaart voor een groep contactpersonen naar het Postvak IN slepen om een nieuw e-mailbericht te maken dat is gericht aan deze lijst. Je kunt ook de naam van de groep contactpersonen typen in het vak Aan van een e-mailbericht en klikken op de knop Namen controleren op de werkbalk. Wanneer Outlook de naam in het vak Aan onderstreept, weet je dat je bericht wordt gestuurd naar de mensen in de groep contactpersonen.

Afbeeldingen toevoegen aan contactpersonen

Je kunt een afbeelding opnemen bij de gegevens van de contactpersoon die je verzamelt en niet alleen voor decoratie. Nu veel mobiele telefoons en andere mobiele apparaten synchroniseren met de Outlook-contactpersonenlijst, kun je de foto van iemand op het scherm van je mobiele telefoon zien wanneer hij belt of sms’t. Deze foto’s worden ook weergegeven wanneer je de weergave Visitekaartje van de Outlook-contactpersonen kiest. Als jij zo iemand bent die altijd namen vergeet, maar nooit gezichten, kun je namen en gezichten verzamelen.

Neem de volgende stappen om een foto toe te voegen aan een contactpersoon:


	Open het dialoogvenster Contactpersonen en dubbelklik op de contactpersoon die een foto krijgt.
De gekozen contactpersoon wordt geopend.


	Dubbelklik op het afbeeldingspictogram boven in het dialoogvenster Contactpersoon (in het midden).
Het dialoogvenster Afbeelding van contactpersoon toevoegen wordt geopend (zie figuur 7.17).
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Figuur 7.17:
Het dialoogvenster Afbeelding van contactpersoon toevoegen


	Dubbelklik op de afbeelding die je wilt toevoegen.
De gekozen afbeelding wordt weergegeven in het dialoogvenster Contactpersoon.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
Je wereld wordt nu opgevrolijkt door een lachend gezicht (zie figuur 7.18). Is het niet prachtig? Als je je eigen visitekaartje gaat versturen, is het de moeite waard om een mooie foto toe te voegen die helpt een goede indruk te maken.
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Figuur 7.18:
Een afbeelding zegt meer dan duizend woorden, soms
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Als je een van die fotobewerkingsprogramma’s hebt, kun je de mensen die je niet mooi vindt ook een snor of zwarte tanden geven, gewoon voor de gein. Maar als de kans bestaat dat je baas zijn foto op jouw scherm ziet met enkele (ahum!) niet echt flatterende aanpassingen, moet je even twee keer nadenken voordat je zijn foto gaat ‘verbeteren’.


Hoofdstuk 8

De kracht van de agenda ontketenen

In dit hoofdstuk:


	De datumnavigator gebruiken

	Een datum zoeken

	Afspraken maken en afzeggen

	De agenda weergeven

	Afspraken afdrukken

	Jezelf herinneren aan feestjes



 

Werken werkende mensen de hele dag? Nee. De meeste werkende mensen zitten de hele dag in vergaderingen. De Outlook-agenda kan de niet-aflatende saaiheid van vergaderingen niet tegengaan, maar het programma kan wel het planningsproces versnellen en je helpen je tijd beter in te delen, zodat je tijd hebt voor nog meer vergaderingen!

Je weg vinden in de Outlook-agenda

Je werkt ongetwijfeld al je hele leven met agenda’s, dus de Outlook-agenda zul je snel snappen. Hij ziet eruit als een kalender: gewoon rijen met datums, maandag tot en met vrijdag plus weekenden enzovoort. Je hoeft niet als een computer te denken om je agenda te begrijpen.

Als je meer informatie wilt zien over iets wat in je agenda staat, klik je meestal gewoon met de muis op de agenda. Als je dan niet genoeg informatie hebt, klik je tweemaal. Als je dan nog niet alles hebt gevonden wat je zoekt, lees dan snel door; ik vertel je alle details.

De datumnavigator (afgebeeld linksboven in figuur 8.1) is een trucje dat je in Outlook kunt gebruiken om het deel van de agenda dat je ziet of de tijdsperiode die je wilt zien, te veranderen.
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Figuur 8.1:
De datumnavigator van Outlook
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Geloof het of niet, maar dit bescheiden stukje agenda is waarschijnlijk de snelste manier om de weergave van je agenda te veranderen. Je klikt gewoon op de datum die je wilt zien en de agenda opent in al zijn glorie. Eenvoudiger wordt het niet.

Neem de volgende stappen om door de agenda te navigeren:


	Klik op Agenda in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+2).
De agenda wordt weergegeven in de informatieviewer, terwijl de bovenste helft van het navigatievenster de datumnavigator weergeeft. Als je de takenbalk weergeeft, wordt de datumnavigator daar ook weergegeven.


	Klik op de knop Dag, Werkweek, Week of Maand op het lint.
De knop waarop je klikt, wordt gemarkeerd.


	Als je de details van één datum wilt zien, klik je in de agendaweergave op die dag. Je ziet de afspraken en evenementen die zijn gepland op de dag waarop je hebt geklikt.

	Om de datumnavigator een maand tegelijk vooruit te schuiven, klik je op een van de driehoekjes aan beide kanten van de naam van de maand.

	Naarmate de tijd verstrijkt (zogezegd), zul je meer en meer een voorkeur ontwikkelen voor de agendaweergave die het beste bij je past. Ik gebruik graag de weergave Week, omdat deze ook zaterdag en zondag weergeeft en ik dus de plannen voor het weekend kan zien. Je kunt Outlook op de achtergrond aan laten staan om de informatie die je nodig hebt bij de hand te houden.






Tijdreizen is niet alleen maar sciencefiction. Je kunt sneller door de Outlook-agenda bladeren dan je ‘Star Trek’ kunt zeggen. En hoe futuristisch is dit: je kunt afspraken voor het jaar 4500 in de agenda zetten! Denk hier eens over na: tussen nu en dan zijn er meer dan 130.000 zaterdagavonden! Dat is het goede nieuws. Er zijn ook meer dan 130.000 maandagochtenden. Natuurlijk maken jij en ik in onze levens maar ongeveer 5.000 zaterdagavonden mee, dus die moet je goed benutten. Begin maar met plannen maken.

Neem de volgende stappen wanneer je snel een beschikbare datum moet vinden:


	Gebruik de toetsencombinatie Ctrl+G.
Er wordt een dialoogvenster geopend met een datum gemarkeerd (zie figuur 8.2).
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Figuur 8.2:
Het dialoogvenster Ga naar datum


	Als je naar een andere datum wilt, typ je de gewenste datum in het vak Datum zoals je anders ook zou doen, zoals 15 januari 2016 of 15/1/16.
Je kunt datums ook veranderen door iets als 45 dagen geleden of 93 dagen vanaf nu te typen. Probeer maar eens. Outlook snapt eenvoudig Nederlands als het om datums gaat. Maak het niet ingewikkeld; Outlook begrijpt Vier eeuwen en zeven jaar geleden niet. (Maar wie wel?)




Als je naar de datum van vandaag wilt, klik je op de knop Vandaag op het tabblad Start op het lint boven in het scherm. Op welke datum je ook landt, je kunt direct aan de slag en beginnen te plannen. Je kunt dubbelklikken op de tijd en datum van een afspraak en dan de details invoeren. Je kunt ook de details van een afspraak op die datum nog eens nalezen door te dubbelklikken op de datum en indien nodig wijzigingen door te voeren in de afspraak. Je kunt ook iets mafs doen, zoals uitzoeken op welke dag van de week je verjaardag valt over duizend jaar. (Die van mij valt op een zaterdag. Niet vergeten.)

Vergaderingen in overvloed: afspraken plannen

Veel mensen leven naar hun agenda. De papieren agenda bestaat nog steeds. (Hoe schattig.) Ik geef toe dat ik de papieren agenda het handigste vind, hoewel het lastig kan zijn om dingen terug te vinden. Elektronische hebbedingetjes als iPhones, Androids en BlackBerry’s kunnen ook dienen als agenda’s, maar soms is het lastig om er afspraken in te zetten omdat ze klein en muisloos zijn. Gelukkig synchroniseren heel veel digitale gadgets met Outlook, zodat je het beste van beide werelden hebt! Met Outlook is het verrassend eenvoudig om afspraken toe te voegen en nog gemakkelijker om ingevoerde items op te zoeken. Het programma waarschuwt je ook als je dubbele afspraken hebt gemaakt. (Heel gênant!)
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Gebruik in elke Outlook-module de toetsencombinatie Ctrl+Shift+A om een afspraak te maken. Denk er wel om dat je de afspraak pas in de agenda ziet staan als je overschakelt naar de weergave Agenda.

De snelle manier om een afspraak in te voeren

Sommige afspraken behoeven geen verduidelijking. Als je vrijdag met je moeder gaat lunchen, hoef je geen ingewikkelde dingen te doen:


	Controleer of de agenda is geopend in een weergave die de uren van de dag in een kolom toont.
De weergave Werkweek doet dit bijvoorbeeld.


	Klik op de begintijd van je afspraak.

	Typ een beschrijving.
Lunchen met mam werkt prima.


	Druk op Enter.
De afspraak maakt nu deel uit van je officiële planning, sneller dan je ‘Ober!’ kunt zeggen.




De volledige manier om een afspraak in te voeren

Voor afspraken die je voor je werk maakt, moet je vaak iets meer gegevens invoeren dan voor de lunchafspraak met je moeder. Je kunt bijvoorbeeld toevoegen:



	details over de locatie van een vergadering;

	notities over de vergaderagenda;

	een categorie (zodat je aan je baas kunt laten zien hoeveel tijd je besteedt aan je klanten).





Wanneer je een afspraak de volledige behandeling wilt geven, gebruik je de volledige methode:


	Klik op Agenda in het navigatievenster.
De agenda wordt weergegeven.


	Klik op de knop Nieuwe afspraak op het tabblad Start op het lint.
Het dialoogvenster Afspraak wordt geopend (zie figuur 8.3).

Of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+N om het scherm te openen waarin je een nieuw item in de agenda kunt maken.
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Figuur 8.3:
Het dialoogvenster Afspraak


	Klik in het vak Onderwerp en typ iets wat je helpt te onthouden waar de afspraak over gaat.
Typ bijvoorbeeld Tandartsafspraak of Gewonnen loterijgeld storten of wat dan ook. Deze tekst wordt in je agenda weergegeven.


	Klik in het vak Locatie en voer de locatie in.
Deze stap is optioneel, maar kan handige informatie zijn om aan de afspraak toe te voegen.
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Zie je dat kleine omlaag wijzende pijltje (vervolgkeuzepijltje) rechts van het vak? Als je hierop klikt, zie je een lijst met de laatste locaties waar je afspraken hebt gepland; je kunt dus dezelfde plaatsen vaker gebruiken zonder ze steeds opnieuw te moeten typen. Nu veel mensen vergaderen via Skype of telefoon, is dit een goede plek om dergelijke details te noteren. Je kunt het inbelnummer opschrijven, de vergadercode op de locatieregel zetten of opmerken dat het een Skype-vergadering betreft.


	Voeg alle andere gegevens toe die je over de afspraak moet onthouden.
Het grote lege vak op het formulier Afspraak is een goede plek om routebeschrijvingen, vergaderagenda’s of iets anders te noteren wat handig kan zijn om te onthouden.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
De gemaakte afspraak wordt weergegeven in de agenda (zie figuur 8.4). Eventueel moet je de agendaweergave veranderen door in de datumnavigator te klikken op de datum waarop de afspraak plaatsvindt, zodat je de nieuwe afspraak kunt zien.
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Figuur 8.4:
Wanneer je een afspraak hebt gemaakt, vind je deze terug in je agenda
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Als je herinneringen wilt zien voor alle belangrijke afspraken, moet je het programma Outlook niet afsluiten, want dan worden de herinneringen niet weergegeven. Je kunt Outlook op de achtergrond aan laten staan als je een tweede programma, zoals Microsoft Word, start. Wanneer de herinneringstijd aanbreekt, dan wordt er een dialoogvenster weergegeven (zie figuur 8.5).
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Figuur 8.5:
Er wordt een dialoogvenster geopend om je te herinneren aan je afspraak

Nu niet: datums veranderen

Met Outlook kun je zo wispelturig zijn als je wilt. Om de tijd van een gepland item te veranderen, sleep je eenvoudig de afspraak van waar deze stond naar daar waar je hem wilt hebben (zie figuur 8.6). Of weer terug…misschien…als je er zin in hebt…
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Figuur 8.6:
Als je even geen zin hebt in de afspraak, sleep je deze naar een nieuwe tijd

Neem de volgende stappen om een afspraak te veranderen:


	Klik op de afspraak in de agendaweergave.
Er wordt een donkere rand weergegeven om de afspraak.


	Controleer of je in de weergave Werkweek, Week of Maand bent.

	Sleep de afspraak naar de tijd of datum waarop deze moet staan.
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Als je een afspraak wilt kopiëren naar een ander tijdstip, houd je Ctrl ingedrukt terwijl je de muis gebruikt om de afspraak te slepen naar een andere tijd of datum. Als je bijvoorbeeld een stagegesprek plant van 9 tot 11 uur en nog een keer van 1 tot 3 uur, dan kun je de afspraak van 9 uur maken en deze kopiëren naar 1 uur door Ctrl ingedrukt te houden en de afspraak te slepen. Je hebt dan twee afspraken met hetzelfde onderwerp, dezelfde locatie en datum, maar met verschillenden begintijden.

Als je een afspraak kopieert naar een andere datum door de afspraak te slepen naar een datum op de datumnavigator, blijft het uur van de afspraak behouden, maar verandert de datum.




Neem de volgende stappen als je een afspraak wilt veranderen naar een datum die je niet in de agenda kunt zien:


	Dubbelklik op de afspraak.
Het dialoogvenster Afspraak wordt geopend.


	Klik op het pictogram Agenda in het linkervak Begintijd om de agenda van de geselecteerde maand te zien.
Er wordt een kalender weergegeven (zie figuur 8.7).
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Figuur 8.7:
De kalender in het dialoogvenster Afspraak


	Kies de maand door te klikken op een van de driehoeken naast de naam van de maand.
Als je op het naar links wijzende pijltje klikt, ga je naar een maand eerder; als je op het naar rechts wijzende pijltje klikt, ga je naar een maand later.


	Klik op de gewenste dag van de maand.

	Klik in het meest rechtse vak Begintijd en voer, indien nodig, de nieuwe tijd van de afspraak in.
Je kunt ook de knop rechts van de tijd gebruiken om een nieuwe begintijd te selecteren.


	Voer eventuele andere wijzigingen door in de afspraak.
Klik op de gegevens die je wilt veranderen en typ de nieuwe gegevens eroverheen.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.



Stel dat je tandarts je opbelt en vertelt dat je toch geen wortelkanaalbehandeling nodig hebt, maar dat je wel moet komen voor de periodieke controle. Neem dan de volgende stappen om de duur van een afspraak te veranderen:


	Klik op de afspraak in de weergave Dag, Werkweek of Week.
Dit proces werkt niet in de weergave Maand, omdat je de tijd niet kunt zien zonder de afspraak te openen.


	Beweeg de muisaanwijzer over de grepen boven of onder de afspraak.
Wanneer de aanwijzer op de juiste plek staat, verandert deze in een pijl met twee koppen.


	Sleep de onderste lijn omlaag om de duur van de afspraak langer te maken; sleep de onderste lijn omhoog om de afspraak korter te maken.



Je kunt een afspraak ook korter maken dan dertig minuten. Volg deze stappen:


	Dubbelklik op de afspraak.

	Klik op het vak Eindtijd.

	Typ de eindtijd.

	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
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Je kunt in Outlook tijden invoeren zonder dubbele punten toe te voegen. Outlook vertaalt 1443 in 14:43.

Nooit: afspraken verwijderen

Tja, soms werkt het gewoon niet. Sorry. Ook al kun je het moeilijk vergeten, maar met een muisklik verwijdert Outlook afspraakjes waar je goede herinneringen aan hebt. C’est la vie, c’est l’amour, c’est la guerre. (Dat wordt mijn volgende boek: Kitscherige Franse clichés voor Dummies.)

Neem de volgende stappen om een afspraak te verwijderen:


	Klik met de rechtermuisknop op de afspraak.

	Kies Verwijderen.
Wat Outlook betreft, is de afspraak geannuleerd.
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Door de toetsencombinatie Ctrl+D te gebruiken, kun je met één druk op een toets een afspraak verwijderen. Controleer wel even of je de juiste afspraak hebt geselecteerd!

We moeten elkaar vaker zien: terugkerende afspraken

Sommige afspraken zijn als een Chinese maaltijd: zodra je er een gehad hebt, wil je er nog een. Met Outlook kun je heel eenvoudig een afspraak maken die terugkomt als de bami van gisteren.

Neem de volgende stappen om een terugkerende (dat wil zeggen, een regelmatig geplande) afspraak te maken:


	Klik op de afspraak die je wilt herhalen.
De afspraak wordt gemarkeerd.


	Klik op de knop Terugkeerpatroon op het lint (zie figuur 8.8).
Het dialoogvenster Terugkeerpatroon wordt geopend (zie figuur 8.9). Als je gewoon op de knop OK klikt om de vooraf ingestelde keuzen in het dialoogvenster Terugkeerpatroon te accepteren, wordt de afspraak elke week voor altijd herhaald op hetzelfde tijdstip. Maar misschien heb je er geen zin in om vergaderingen te plannen vanaf nu tot de dag des oordeels. Trouwens, de dag des oordeels is geen vrije dag; je moet nog steeds aan het werk (tenzij je een persoonlijke dag des oordeels opneemt). Voor de zekerheid kun je dus beter de rest van het dialoogvenster Terugkeerpatroon ook invullen.
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Figuur 8.8:
Maak terugkerende afspraken met de knop Terugkeerpatroon
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Figuur 8.9:
Het dialoogvenster Terugkeerpatroon


	Klik in het tekstvak Begin en voer de begintijd in.
Outlook gaat ervan uit dat de afspraak dertig minuten duurt, tenzij je iets anders zegt door ook een eindtijd in te voeren. Klik in het tekstvak Einde en voer een eindtijd in als je daar behoefte aan hebt.


	In het onderdeel Type terugkeerpatroon klik je op het keuzerondje Dagelijks, Wekelijks, Maandelijks of Jaarlijks om te selecteren hoe vaak de afspraak terugkeert.

	In het volgende deel van het onderdeel Type terugkeerpatroon kies je hoe vaak de afspraak terugkeert.

	In het onderdeel Bereik van terugkeerpatroon voer je de eerste keer in het vak Begin in.

	Kies wanneer de afspraken stoppen.
Je kunt kiezen uit deze opties:


	Geen einddatum (oneindig)

	Eindigt na (een bepaald aantal keren)

	Eindigt op (een bepaalde datum)




	Klik op de knop OK.
Het dialoogvenster Terugkeerpatroon wordt gesloten en het dialoogvenster Afspraak wordt weergegeven (zie figuur 8.3).


	Klik in het vak Onderwerp en voer het onderwerp in.

	Klik in het vak Locatie en voer de locatie in.

	Klik op de knop Opslaan en sluiten.



De afspraak wordt weergegeven in de Outlook-agenda met een symbool rechtsonder in de hoek waarmee wordt aangegeven dat het een terugkerende afspraak is (zie figuur 8.10). Het symbool lijkt op twee kleine pijlen die op elkaars staart jagen, wel te vergelijken met mensen die naar te veel terugkerende vergaderingen gaan. Toeval? Ik dacht het niet.

[image: Image]

Figuur 8.10:
Bij herhalende afspraken wordt rechtsonder in de hoek het terugkeersymbool weergegeven

Zelfs een terugkerende afspraak wordt af en toe gewijzigd. Zo bewerk je een terugkerende afspraak:


	Dubbelklik op de afspraak die je wilt bewerken.
Het dialoogvenster Terugkerend item openen wordt geopend.


	Kies of je alleen deze afspraak in de reeks wilt veranderen of de hele serie.

	Klik op de knop OK.
De afspraak wordt weergegeven, waarbij het terugkeerpatroon onder de locatie wordt getoond (zie figuur 8.11).
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Figuur 8.11:
Een terugkerende afspraak omvat een beschrijving van het hoe en wanneer van de afspraak


	Bewerk de details van de afspraak.
Om het patroon te veranderen, klik je op de knop Terugkeerpatroon, verander je het terugkeerpatroon en klik je op de knop OK.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
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Ik vind het handig om regelmatige afspraken, zoals lessen of steeds terugkomende recreatieve afspraken in te voeren ook als ik zeker weet dat ik ze niet vergeet. Door al mijn activiteiten in Outlook in te voeren, voorkom ik dat ik dubbele afspraken maak.

Een goed overzicht krijgen van de agenda

In Outlook kun je de informatie in elke module op zo’n beetje elke mogelijke manier opdelen door verschillende weergaven te gebruiken. Er kan gemakkelijk een heel kookboek worden gevuld met alle verschillende weergaven die je kunt maken, maar ik houd het bij de standaardmanieren om een agenda te bekijken. Als je een agenda-indeling wilt verzinnen die nog nooit iemand heeft bedacht, is dat waarschijnlijk wel mogelijk met Outlook. Als je per ongeluk een agendaweergave maakt die je niet leuk vindt (‘Alleen maandagen? Pff. Ik was er even niet bij met m’n hoofd.’), is dat geen probleem; je kunt de weergave zo weer verwijderen.

De standaardweergaven van de agenda zijn de weergave Dag, Werkweek, Week en Maand (zie figuur 8.12). Andere weergaven (zoals Planningsweergave) zijn handig wanneer je wil weten wanneer je iets hebt gedaan of wanneer je iets gaat doen.

Outlook geeft voor alle agendaweergaven knoppen weer op het lint. Je kunt agendaweergaven veranderen door te klikken op de naam van de weergave die je wilt zien. Het is geen probleem als de geselecteerde weergave toch niet de juiste is; je kunt gewoon op een andere weergave klikken. In de Planningsweergave (zie figuur 8.13) kun je de agenda weergeven in smallere verticale kolommen. Dit is ook een handige manier om je agenda weer te geven als je dingen moet plannen.
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Figuur 8.12:
De verschillende weergaven van de Agendamodule
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Figuur 8.13:
De Planningsweergave

Afspraken afdrukken

Het oude vertrouwde papier is nog steeds een favoriet medium als het om lezen gaat. Hoe geweldig je computeragenda ook is, soms heb je nog steeds dat ouderwetse inkt op papier nodig. Eerlijk gezegd is de functie van Outlook om de agenda af te drukken altijd al vrij zwak geweest. Als je er niet uitkomt hoe je de agenda kunt afdrukken ligt dat waarschijnlijk niet aan jou.

Je volgt dezelfde basisstappen om af te drukken vanuit elke module in Outlook. Zo druk je je afspraken af:


	Klik op een datum binnen het datumbereik dat je wilt afdrukken.
Als je maar één dag wilt afdrukken, klik je op maar één dag. Als je een datumbereik wilt afdrukken, klik je op de eerste datum en houd je de Shift-toets ingedrukt en klik je op de laatste datum in het bereik. Het hele bereik wordt gemarkeerd, zodat je ziet welke datums je hebt geselecteerd.


	Klik op de tab Bestand en kies Afdrukken (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+P).
Het dialoogvenster Afdrukken wordt geopend (zie figuur 8.14).
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Figuur 8.14:
Het dialoogvenster Afdrukken


	Maak een stijlkeuze in het onderdeel Instellingen.
De basiskeuzen zijn Stijl voor dagelijks, Stijl voor wekelijks, Stijl voor maandelijks, Stijl voor drie kolommen en Stijl voor agendadetails. Je kunt in Outlook ook je eigen afdrukstijlen definiëren, dus mogelijk staan er uiteindelijk heel veel keuzen in dit vak. Outlook laat je ook een voorbeeld zien van de pagina die je gaat afdrukken, om verrassingen te voorkomen.


	Klik op de knop Afdrukken.
De datums worden naar de printer gestuurd.





De belangrijke evenementen plannen

Je kunt meer dan alleen afspraken in de agenda invoeren. Je kunt ook evenementen toevoegen door het selectievakje Duurt hele dag in het dialoogvenster Afspraak te markeren of je kunt beginnen door te klikken op de knop Nieuwe items en Duurt hele dag te kiezen. Volg daarna de stappen die je ook gebruikt om een afspraak te maken. (Zie de paragraaf ‘Vergaderingen in overvloed: afspraken plannen’ eerder in dit hoofdstuk.)

Evenementen (zoals zakenreizen of conferenties) duren over het algemeen langer dan een afspraak. Afspraken tijdens dat evenement kun je ook gewoon invoeren. Je kunt bijvoorbeeld een evenement met de naam Autoshow 2016 maken en dan afspraken toevoegen om om 9.00 uur General Motors te zien, Chrysler om 12.00 uur, Ford om 15.00 uur en de Geest van de voorbije kerstmis om 17.00 uur.



Feestdagen toevoegen

Welke dagen zijn het belangrijkste voor werkende mensen? De dagen waarop ze niet hoeven te werken! Outlook kan automatisch agendavermeldingen toevoegen voor elke belangrijke feestdag, zodat je niet vergeet die dag vrij te nemen. (Alsof je dat zou vergeten!) Outlook kan trouwens automatisch feestdagen uit meer dan zeventig verschillende landen en verschillende belangrijke religies toevoegen. Dus als je de verjaardag van de Japanse keizer wilt vieren, de Estse Onafhankelijkheid echt moet herdenken of plotseling Ataturk een cadeautje wilt sturen voor zijn verjaardag, kan de Outlook-agenda je eraan herinneren om deze historische gebeurtenissen niet te vergeten.

Neem de volgende stappen om feestdagen toe te voegen aan je agenda:


	Klik op de tab Bestand.

	Kies Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik op Agenda.

	Klik op de knop Feestdagen toevoegen (onder Agenda-opties).
Je ziet een lijst met landen en religies.


	Klik op de feestdagen die je wilt toevoegen.
Wat dacht je hiervan: als je hebt beloofd alleen chocolade te eten op een feestdag, kun je elke dag van het jaar een feestdag maken door gewoon heel veel internationale feesten aan je agenda toe te voegen. Het is maar een idee (jammie!)


	Klik op OK om de wijzigingen op te slaan.



Meerdere agenda’s beheren

Mensen die een dubbelleven leiden, werden ooit beschouwd als spannende en gevaarlijke mensen. Nu zijn het onderpresteerders. Heb jij maar twee levens? Nou, kom op kerel, aan het werk, zorg dat je er nog drie krijgt. Outlook kan net zo veel agenda’s beheren als jij levens hebt. Ook als je een zachtaardig persoon bent die van rust houdt, is het verstandig om je privéagenda gescheiden te houden van je zakelijke agenda door in Outlook twee agenda’s te maken.

Meerdere agenda’s maken

Neem de volgende stappen om een extra Outlook-agenda te maken:


	Klik op de knop Agenda in het navigatievenster.

	Klik op Agenda openen in de groep Agenda’s beheren op het tabblad Start op het lint.

	Kies Nieuwe lege agenda maken.

	Geef de nieuwe agenda een naam.

	Klik op OK.
De naam die je hebt toegewezen aan je nieuwe agenda wordt weergegeven in het mappenvenster, rechts van een leeg selectievakje. Als je het selectievakje markeert, wordt de nieuwe agenda naast de originele agenda weergegeven in de informatieviewer en gebruikt deze dezelfde dag-, week- of maandweergave (zie figuur 8.15). Als je het selectievakje leegmaakt, verdwijnt de gedeactiveerde agenda.
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Figuur 8.15:
Twee agenda’s naast elkaar

Meerdere agenda’s beheren

Je kunt niet op twee plekken tegelijk zijn. En ook als dat wel zou kunnen, wil je niet dat je baas dat weet; anders zou je voor hetzelfde salaris overal tegelijk moeten zijn. Daarom is het ook zo handig dat je in Outlook agenda’s over elkaar kunt leggen om te voorkomen dat je dubbele afspraken maakt. Wanneer je twee agenda’s naast elkaar opent, wordt boven in het scherm op een van de twee agenda’s een pijl weergegeven op het tabblad van de naam van de agenda. Door op deze pijl te drukken, kun je de twee agenda’s over elkaar heen leggen om te zien of je dubbele afspraken hebt gemaakt (zie figuur 8.16).
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Figuur 8.16:
Leg twee agenda’s over elkaar heen om te voorkomen dat je het ruimte-tijdcontinuüm versplintert


Hoofdstuk 9

Taakbeheersing: alle toeters en bellen ontdekken

In dit hoofdstuk:


	Een nieuwe taak invoeren

	Taken veranderen, kopiëren en verwijderen

	Terugkerende en regenererende taken maken

	Taken voltooien – wat een concept!

	Weergaven gebruiken om je taken te controleren



 

Je kunt in Outlook meer informatie over je dagelijkse taken opslaan en beheren dan je wellicht wilt weten, maar je zult zeker merken dat je met Outlook je je dagelijkse werk beter onthoudt en in de gaten houdt. Het organiseren van je taken hoeft geen taak op zichzelf te zijn.

Sommige mensen zeggen dat werk uitdijt naar de beschikbare tijd en de kans is groot dat je baas een van die mensen is. (Wie zou er anders je met werk blijven opzadelen om je beschikbare tijd op te vullen?) Een manier om tijd te besparen, is door een lijst bij te houden met de taken die je tijd opsnoepen. Zo voorkom je dat je nog veel meer taken erbij krijgt.

Ik krabbelde altijd een aantal taken op papier en hoopte dan dat ik de lijst weer op tijd terug had gevonden om alles te doen wat ik had opgeschreven. Nu komt Outlook tevoorschijn en herinnert me aan de dingen die ik probeer te vergeten om te doen net voordat ik ze vergeet. Het programma houdt ook bij wanneer ik mijn dagelijkse taken af zou moeten hebben en wanneer ik ze ook daadwerkelijk heb gedaan. Op deze manier kan ik al het werk dat ik gisteren had moeten doen, gebruiken als een excuus om niet het werk dat ik vandaag zou moeten doen, te doen. Zoiets. (Outlook wil al die dingen nog steeds niet voor me doen; het programma vertelt me alleen hoever ik achterloop. Wees gewaarschuwd.)

Nieuwe taken invoeren in de module Taken

Ik wil niet nog meer werk toevoegen aan je drukke agenda; die staat al vol genoeg. Maar een taak toevoegen in Outlook is echt niet zo’n gedoe. Hoewel je een berg aan informatie over je taken in Outlook kunt bewaren, is er een snelle en een hele snelle manier om een nieuwe taak in te voeren.

De snelle manier om een taak in te voeren

Als je de takenlijst weergeeft, zie je boven aan de lijst een klein vakje waarin staat Klik hier om een Taak te maken. Doe wat er in het vakje staat. (Als je het vakje niet ziet, ga je naar de volgende paragraaf waarin je leest over de normale, iets langzamere manier om de taak in te voeren.)

Neem de volgende stappen om op de snelle manier een taak in te voeren:


	Klik op de tekst Klik hier om een Taak te maken.
De woorden verdwijnen en je ziet het invoegteken (een knipperend verticaal streepje).


	Typ de naam van de taak.
De taak wordt weergegeven in het blok onder de onderwerpregel in de takenlijst.


	Druk op de toets Enter.
De nieuwe taak wordt in de takenlijst gezet, samen met je andere taken.




Is dat niet makkelijk? Waren de taken zelf ook maar zo eenvoudig. Misschien worden de taken in de volgende versie van Outlook ook wel makkelijker (in mijn dromen).

De reguliere manier om een taak in te voeren

De officiële manier om een taak in te voeren, is via het dialoogvenster Taak. Dit venster vraagt iets meer inspanning, maar je kunt er veel meer en gedetailleerdere informatie invoeren. Je hoeft je niet kapot te werken; als je maar een naam invoert voor de taak, heb je eigenlijk alles gedaan wat je moet doen. Als je je helemaal wilt uitleven en allerlei einddatums wilt invoeren of als je Outlook je eraan wilt laten herinneren dat je de ingevoerde taken ook daadwerkelijk uitvoert (God verhoede!), moet je nog iets meer informatie invoeren in een paar vakken.

Als je een taak aan je takenlijst wilt toevoegen, neem je de volgende stappen:


	Klik op de knop Taken in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+4).
De takenlijst wordt weergegeven.


	Klik op de knop Nieuwe taak (of gebruik Ctrl+N).
Het dialoogvenster Taak wordt geopend (zie figuur 9.1).
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Figuur 9.1:
Voer de nieuwe taak in het dialoogvenster Taak in


	Typ de naam van de taak in het vak Onderwerp.
Gebruik een onderwerp dat je eraan herinnert wat de taak is. De belangrijkste reden om een taak te maken is dat je onthoudt dat je de taak moet doen.
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Je kunt stoppen en verdergaan met stap 13 (klik op de knop Opslaan en sluiten of gebruik Alt+S) als je alleen de naam van de taak aan de lijst wilt toevoegen. Als je een vervaldatum, begindatum, herinneringen enzovoort wilt toevoegen, moet je nog meer doen. De volgende stappen zijn allemaal optioneel; je kunt de stappen die je niet interesseren overslaan.


	(Optioneel) Als je een vervaldatum wilt toevoegen aan de taak, klik je in het vak Vervaldatum.

	(Optioneel) Voer de vervaldatum in het vak Vervaldatum in.
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Je kunt op verschillende manieren een datum invoeren in Outlook. Je kunt 4/7/16 typen, de eerste vrijdag van juli of drie weken vanaf vrijdag. Je kunt ook klikken op de knop rechts van het tekstvak Vervaldatum en dan de datum kiezen in de kalender.


	(Optioneel) Als je een begindatum wilt toewijzen aan de taak, klik je op het vak Begindatum en voer je de begindatum in.
Als je nog niet bent begonnen met de taak, kun je deze taak overslaan. Je kunt dezelfde trucs gebruiken om de begindatum in te voeren die je ook gebruikt om de vervaldatum in te voeren.
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Wanneer je informatie invoert in een dialoogvenster, zoals het dialoogvenster Taak, kun je op Tab drukken om van het ene tekstvak naar het andere te gaan. Je kunt ook met de muis op elk tekstvak klikken voordat je gaat typen, maar het gaat sneller als je op Tab drukt. Je kunt ook de andere kant op door Shift+Tab te gebruiken.


	(Optioneel) Klik op het vak Status om de status van de taak te kiezen.
Als je nog niet met de taak bent begonnen, laat je Status staan op Niet gestart. Je kunt ook Wordt uitgevoerd, Voltooid, Wacht op iemand anders of Uitgesteld kiezen.


	(Optioneel) Klik op het omlaag wijzende pijltje bij Prioriteit om de Prioriteit te kiezen.
Als je niets verandert, blijft de prioriteit Normaal. Je kunt ook Hoog of Laag kiezen.


	(Optioneel) Markeer het selectievakje Herinnering als je een herinnering wilt voordat de taak klaar moet zijn.
Als je de taak liever vergeet, vergeet de herinnering dan maar. Maar waarom zou je dan de taak invoeren?


	(Optioneel) Klik op het datumvak naast het selectievakje Herinnering en voer de datum in wanneer je aan de taak wilt worden herinnerd.
Als je een vervaldatum hebt ingevoerd, heeft Outlook deze datum al ingevoerd in het vak Herinnering. Je kunt elke gewenste datum invoeren (zie figuur 9.2). Als je een datum in het verleden hebt gekozen, laat Outlook je weten dat het geen herinnering instelt. Als je klikt op het pictogram rechts van het datumvak, dan wordt er een kalender weergegeven. Je kunt in de kalender op de gewenste datum klikken.
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Er is geen enkele reden dat de herinneringsdatum die je invoert dezelfde moet zijn als de vervaldatum van de taak. Je kunt bijvoorbeeld een herinnering instellen enige tijd voordat de taak af moet zijn. Zo voorkom je die lastminuteangst over dingen die je tot de laatste minuut vergeet. Je kunt het beste herinneringen gebruiken.


	(Optioneel) Voer de tijd in het tijdvak in voor wanneer je de herinnering wilt activeren.
De eenvoudigste manieren om een tijd in te stellen, is door de nummers voor de tijd te typen. Je hoeft geen dubbele punten of iets dergelijks te gebruiken. Als je om 14.35 klaar wilt zijn, typ je gewoon 1435.


	(Optioneel) Voer in het tekstvak nog wat notities en informatie in over deze taak.
In dit tekstvak kun je de routebeschrijving zetten, een lijstje met dingen die je moet meenemen enzovoort.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten als je klaar bent.
De nieuwe taak staat nu in de takenlijst en wacht tot hij door een gelukkige wordt uitgevoerd. Helaas ben jij waarschijnlijk die persoon.
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Figuur 9.2:
Er wordt een kalender weergegeven waarin je een herinneringsdatum voor een taak kunt invoeren

Een internetkoppeling toevoegen aan een taak

Als je de naam van een webpagina, zoals www.outlookfordummies.com, ergens in het dialoogvenster Taak typt, verandert Outlook de tekstkleur in blauw en onderstreept het adres, waardoor het een hyperlink wordt waarop je kunt klikken om naar een website te gaan. Zo kun je eenvoudig informatie opslaan over een leuke website; je typt of kopieert eenvoudig het adres in de taak. Om de zojuist ingevoerde pagina weer te geven, klik je gewoon op de tekst om de webbrowser te activeren en de pagina te openen.

Taken bewerken

Heb je net een nieuwe taak ingevoerd, dan kun je alweer dingen gaan veranderen. Soms voer ik een taak op de snelle manier in en verander dan later nog wat details; ik voeg een vervaldatum, een herinnering, een extra stap of iets dergelijks toe. Gelukkig is het eenvoudig om taken te bewerken.

De snelle manier om een taak te veranderen

Voor luie mensen als ik biedt Outlook een snelle manier om een taak te wijzigen, zoals het programma ook een snelle manier heeft om een taak in te voeren. Je kunt niet heel veel details veranderen, maar het proces is wel snel.

Als je de naam van een taak ziet en als je iets wilt veranderen aan de taak die je ziet, volg je de stappen die ik in deze paragraaf beschrijf. Als je de taak of het deel dat je wilt veranderen, niet kunt zien, gebruik je de reguliere methode, die ik in de volgende paragraaf van dit hoofdstuk beschrijf.

Neem de volgende stappen om een taak op de snelle manier te veranderen:


	Selecteer het item dat je wilt veranderen en klik erop.
Je ziet een knipperende regel aan het eind van de tekst, een driehoekje rechts van het vak of een menu met keuzen.


	Selecteer de oude informatie.
Het item waarop je hebt geklikt, wordt gemarkeerd om aan te tonen dat het geselecteerd is (zie figuur 9.3).
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Figuur 9.3:
Een taak gemarkeerd in de takenlijst


	Typ de nieuwe informatie.
De nieuwe informatie vervangt de oude.


	Druk op Enter.



Is dat niet makkelijk? Als je alleen maar de naam of vervaldatum wilt veranderen, kun je dat eenvoudig doen met de snelle manier.

De reguliere manier om een taak te veranderen

Als je niet snel wilt zijn of als de informatie over een taak die je wilt veranderen niet op de lijst staat die je voor je ziet, moet je iets meer doen.

Neem de volgende stappen om op de uitgebreide manier wijzigingen aan te brengen aan een taak (ook wel de reguliere manier genoemd):


	Klik op de knop Taken in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+4).
De module Taken wordt geopend.


	Klik op de knop Eenvoudige lijst in het onderdeel Huidige weergave op het lint.
Je kunt een andere Huidige weergave kiezen als je weet dat de weergave de taak bevat die je wilt veranderen. De weergave Eenvoudige lijst is de meest basale weergave van je taken; hier vind je zeker de taak die je zoekt.


	Dubbelklik op de naam van de taak die je wilt veranderen.
Het dialoogvenster Taak wordt geopend. Nu kun je alles in het vak zien. Klik eenvoudig op de informatie die je wilt veranderen, typ de nieuwe informatie en klik op de knop Opslaan en sluiten (of gebruik Alt+S).


	Wijzig de naam van de taak.
Je kunt zelf een naam kiezen. Geef de taak een naam die je helpt onthouden waar die taak ook al weer over gaat. Niets is erger dan een computer die jou eraan herinnert dat je iets moet doen wat je niet begrijpt.


	Als je de vervaldatum wilt veranderen, klik je op het vak Vervaldatum.

	Voer de nieuwe vervaldatum in het vak Vervaldatum in.
Je kunt hier verschillende datumstijlen gebruiken: 7/4/16, de eerste vrijdag in juli, zes weken vanaf nu enzovoort. Helaas is de 12e van Nooit geen optie. Sorry.


	Klik op het vak Begindatum en voer de nieuwe begindatum in.
Je kunt deze stap overslaan als je nog niet bent begonnen met de taak. Je hebt niet echt een begindatum nodig; deze is alleen voor je eigen gebruik.


	Klik op het omlaag wijzende pijltje rechts van het vak Status om een menu weer te geven waarin je de status van de taak kunt veranderen.
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Als je Outlook op het werk gebruikt en verbonden bent met een netwerk, is de invoer in het vak Status een manier om je baas te informeren over de vooruitgang. Informeer even bij de baas of systeembeheerder of dit het geval is.

Als je Outlook thuis gebruikt, is de kans groot dat het niemand wat kan schelen, maar misschien geeft het jou wel een goed gevoel als je ziet hoe goed je bezig bent. Je kunt niet je eigen keuzen toevoegen aan het vak Status. (Ik zou graag toevoegen ‘Wachten, hopen dat de taak verdwijnt.’ Helaas, pindakaas.) In figuur 9.4 zie je het vak Taak met het veld Status gemarkeerd.
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Figuur 9.4:
Deze taak is nog niet gestart


	Klik op het omlaag wijzende pijltje rechts van het vak Prioriteit om de prioriteit te veranderen.
Wijzig de prioriteit in Hoog of Laag als de situatie verandert (zie figuur 9.5).


	Markeer het selectievakje Herinnering of haal het vinkje weg als je de herinnering wilt in- of uitschakelen.
Herinneringen zijn gemakkelijk en onschuldig, dus waarom zou je ze niet gebruiken? Als je er de eerste keer niet om hebt gevraagd, kun je dat nu doen.
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Figuur 9.5:
Applaus voor een lagere prioriteit


	Klik op de kalenderknop naast het selectievakje Herinnering om de datum in te voeren of te veranderen wanneer je aan de taak wilt worden herinnerd.
Je kunt elke datum invoeren die je wilt. De invoer hoeft niet de vervaldatum te zijn; de datum kan veel eerder zijn, om je eraan te herinneren dat je eraan moet beginnen. Je kunt zelfs een herinnering instellen voor een datum nadat de taak klaar moet zijn, wat niet heel erg handig is. Stel de herinnering wel in vóór de vervaldatum. (De standaarddatum voor een herinnering is de datum waarop de taak klaar moet zijn.)


	Wijzig de tijd in het tijdvak voor wanneer je de herinnering wilt activeren.

	Klik op het tekstvak om andere notities en informatie over deze taak toe te voegen of te veranderen.
Je kunt hier gedetailleerde informatie invoeren die eigenlijk nergens anders in het dialoogvenster Taak past (zie figuur 9.6). Je ziet deze details alleen wanneer je het dialoogvenster Taak weer opent; normaal gesproken worden ze niet in de takenlijst weergegeven.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten om af te ronden.
Klaar! Je hebt de taak veranderd.
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Figuur 9.6:
Details, details, voeg ze toe in het tekstvak




Een taak verwijderen

Het meest bevredigende deel van taken is wanneer je ze mag verwijderen, bij voorkeur door de ingevoerde taken af te ronden. Je kunt ook een taak verwijderen als je je hebt bedacht. Niets weerhoudt je er natuurlijk van om taken te verwijderen die je gewoon niet wilt doen; deze versie van Outlook weet echt niet of je de taken ook daadwerkelijk hebt afgerond. (De geruchten gaan dat de volgende versie van Outlook wel weet of je de taken hebt gedaan en dat doorgeeft aan Sinterklaas. Dus, pas op. Niet ondeugend zijn!)

Neem de volgende stappen om een taak te verwijderen:


	Selecteer de taak.

	Klik op de knop Verwijderen op het lint.
Je kunt ook de toetsencombinatie Ctrl+D gebruiken of op de toets Delete op het toetsenbord drukken. Poef! De taak is verdwenen.




Terugkerende taken beheren

Heel veel taken komen regelmatig terug. Je weet wel; zelfde dingen, andere dag. Om je de moeite te besparen dat je een taak, zoals een maandelijks verkooprapport of een driemaandelijkse btw-aangifte, steeds maar weer moet invoeren, kun je de taak instellen als een terugkerende taak. Outlook kan je er dan aan herinneren wanneer het weer tijd is.

Neem de volgende stappen om een terugkerende taak te maken:


	Open de taak door erop te dubbelklikken.
Het dialoogvenster Taak wordt geopend.


	Klik op de knop Terugkeerpatroon op het tabblad Taak (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+G).
Het dialoogvenster Terugkeerpatroon van taak wordt geopend (zie figuur 9.7).
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Figuur 9.7:
Hoe vaak moet deze taak terugkeren?


	Kies de optie Dagelijks, Wekelijks, Maandelijks of Jaarlijks om op te geven hoe vaak de taak terugkeert.
Elke optie (Dagelijks, Wekelijks, Maandelijks of Jaarlijks) biedt je keuzen voor wanneer de taak terugkeert. Een dagelijks terugkerende taak kan bijvoorbeeld worden ingesteld om elke dag, elke vijf dagen of wat dan ook terug te keren. Een maandelijks terugkerende taak kan worden ingesteld om op een bepaalde dag van de maand terug te keren, zoals de 15e van elke maand of op de tweede vrijdag van elke maand.


	Geef in het vak Keert elke week/weken terug op hoe vaak de taak terugkeert, zoals elke derde dag of de eerste maandag van elke maand.
Als je bijvoorbeeld een maandelijkse taak maakt, kun je klikken op de omlaag wijzende pijltjes om Eerste te kiezen. Kies dan Maandag om een taak te plannen op de eerste maandag van elke maand.


	In het onderdeel Bereik van terugkeerpatroon voer je de eerste datum in het vak Begin in.

	Kies wanneer de taak moet stoppen (geen einddatum, na een bepaald aantal keren of op een bepaalde datum).

	Klik op de knop OK.
Er wordt een strook weergegeven boven aan het formulier Taak waarin het terugkeerpatroon van de taak wordt beschreven.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.



De taak wordt eenmaal in de lijst met taken weergegeven, maar hij heeft een ander type pictogram dan niet-terugkerende taken. Je kunt dus in een oogopslag zien dat dit een terugkerende taak is. Reguliere taken lijken op een klein klembordje, maar bij terugkerende taken zie je ook nog een kleiner rond pijlpictogram.

Een regenererende taak maken

Een regenererende taak lijkt op een terugkerende taak, maar deze taak keert alleen terug wanneer een bepaalde tijd is verstreken sinds de laatste keer dat je de taak hebt gedaan. Stel dat je elke twee weken het gras maait. Als het een keer regent en je pas een week later kunt maaien, wil je wel weer twee weken wachten tot de volgende maaibeurt. Als je de maaibeurten in Outlook plant, kun je de functie Nieuwe taak toevoegen gebruiken om het grasmaaischema in te voeren. Outlook kan de weervrouw nog niet vervangen en voorspelt niet wanneer het gaat regenen. (Toegegeven, dat kan de weervrouw vaak ook niet.) Maar Outlook kan je wel helpen bij te houden of je het gras ook daadwerkelijk hebt gemaaid en daar je schema op aanpassen.

Neem de volgende stappen om een regenererende taak te maken:


	Open de taak door erop te dubbelklikken.
Het dialoogvenster Taak wordt geopend.


	Klik op de knop Terugkeerpatroon op het lint (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+ G).
Het dialoogvenster Terugkeerpatroon van taak wordt geopend (zie figuur 9.8).
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Figuur 9.8:
Regenereer een taak in het dialoogvenster Terugkeerpatroon van taak


	Klik op de optie Nieuwe taak toevoegen.

	Voer het aantal dagen in die tussen de taken moet zitten.

	Klik op de knop OK.
Er wordt een strook weergegeven in het formulier Taak waarin het regeneratiepatroon dat je hebt ingesteld voor de taak, wordt beschreven.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.



De taak wordt eenmaal weergegeven in de lijst met taken, maar deze taak heeft een ander pictogram dan niet-terugkerende taken. Je kunt dan in één oogopslag zien dat dit een regenererende taak is. Het pictogram van een regenererende taak lijkt op het pictogram van een terugkerende taak, inclusief dat hele kleine ronde pijlpictogram.

Een terugkerende taak eenmaal overslaan

Wanneer je een terugkerende taak één keer moet overslaan, hoef je het terugkeerpatroon van de taak niet voor altijd te veranderen; je slaat gewoon die ene keer over en laat de rest gewoon staan.

Neem de volgende stappen om een terugkerende taak over te slaan:


	Klik op de knop Taken in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+4).
De takenlijst wordt weergegeven.


	Klik op Eenvoudige lijst in het onderdeel Huidige weergave op het lint.
Het maakt niet uit welke weergave je gebruikt, zolang je de naam van de taak die je wilt overslaan maar kunt zien. Ik raad de Eenvoudige lijst aan, omdat deze eenvoudigweg eenvoudig is.


	Dubbelklik op de naam van de taak die je wilt veranderen.
Het dialoogvenster Taak wordt geopend.


	Klik op de knop Overslaan op het lint.
De vervaldatum verandert in de datum van de volgende geplande gebeurtenis.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten.
De taak blijft in de lijst staan en de nieuwe geplande datum wordt weergegeven.




Taken markeren als voltooid

De voltooide taken markeren is nog leuker dan ze invoeren. En het is ook nog eens veel eenvoudiger. Als je de taak die je als voltooid wilt markeren, kunt zien in de takenbalk of de takenlijst, klik je met de rechtermuisknop op het item en kies je Markeren als voltooid. Hoe simpel is dat?

Streep het door

Neem de volgende stappen om een taak te markeren als voltooid:


	Klik op de knop Taken in het navigatievenster (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+4).
De module Taken wordt geopend.


	Klik op Eenvoudige lijst vanaf de knop Huidige weergave op het lint.
Je kunt elke gewenste weergave kiezen, zolang de taak die je zoekt daar maar wordt weergegeven. Als de taak die je als voltooid wilt markeren niet in de gekozen weergave staat, probeer dan de Eenvoudige lijst, die elke ingevoerde taak bevat.


	Markeer het selectievakje naast de naam van de taak die je als voltooid wilt markeren.
Het vakje in de tweede kolom vanaf links is het vakje dat je moet markeren (zie figuur 9.9). Wanneer je het selectievakje markeert, verandert de naam van de taak van kleur en er komt een streep door te staan. Je bent klaar.




Je kunt een lijst met de als voltooid gemarkeerde taken weergeven door te klikken op de knop Huidige weergave op het lint en dan Voltooid te selecteren. Alle klusjes die je hebt afgerond, worden weergegeven in een mooie, nette lijst. Ah! Hoe bevredigend!

Je kunt in Outlook op meerdere plekken taken markeren als voltooid. Je kunt niet alleen de hiervoor beschreven takenlijst gebruiken, maar ook bepaalde weergaven van de agenda en de lijst met taken in Outlook Vandaag.
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Figuur 9.9:
Een vinkje geeft aan dat de taak voltooid is

Een kleur kiezen voor voltooide of achterstallige taken

Wanneer je een taak voltooid of wanneer de taak een achterstallige taak wordt, verandert Outlook de kleur van de tekst van de voltooide taken in grijs en de achterstallige taken in rood. Zo kun je in één oogopslag zien welke taken klaar zijn en welke taken nog moeten worden gedaan. Als je de kleurkeuzen van Outlook niet mooi vindt, kun je andere kleuren kiezen.

Als je de kleur van voltooide en achterstallige taken wilt veranderen, neem je de volgende stappen:


	Klik op de tab Bestand.
Het Office-menu wordt weergegeven.


	Klik op Opties.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend.


	Klik op Taken.
De pagina Taakopties wordt geopend (zie figuur 9.10).


	Klik op de knop Kleur van achterstallige taken.
Er wordt een lijst met kleuren weergegeven.


	Kies een kleur voor achterstallige taken.

	Klik op de knop Kleur van voltooide taak.
Er wordt een lijst met kleuren weergegeven.
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Figuur 9.10:
De pagina Taakopties


	Kies een kleur voor voltooide taken.

	Klik op de knop OK.



De voltooide en achterstallige taken worden in de gekozen kleuren weergegeven in de lijst.

Taken weergeven

Outlook heeft verschillende manieren om de takenlijst weer te geven. Bovendien kun je zoveel aangepaste weergaven als je wilt bedenken en opslaan. Met de weergaven van Outlook kom je een heel eind wanneer je weet hoe je ze moet gebruiken.

Als je de weergave van je taken wilt veranderen, klik je op de naam van een van de volgende weergaven in de groep Huidige weergave in het lint:



	De gedetailleerde weergave geeft meer informatie weer dan de weergave Eenvoudige lijst. Eigenlijk zie je er dezelfde informatie, plus de status van de taken, het percentage van elke taak dat voltooid is en eventuele categorieën die je aan de taken hebt toegewezen.

	De weergave Eenvoudige lijst presenteert alleen de feiten: de namen die je aan elke taak hebt gegeven en de vervaldatum die je hebt toegewezen (als je een vervaldatum hebt toegewezen). In de weergave Eenvoudige lijst kun je eenvoudig nieuwe taken toevoegen en oude taken markeren als voltooid. Je ziet echter geen extra informatie. Als je details wilt…

	In de weergave Takenlijst zie je niet alleen alle taken die je hebt ingevoerd, maar ook gemarkeerde e-mails die in de takenbalk staan. De andere takenlijstweergaven tonen alleen de items die je rechtstreeks aan de takenlijst hebt toegevoegd.

	De weergave Met prioriteit groepeert de taken op de prioriteit die je aan elke taak hebt toegewezen (zie figuur 9.11). Op deze manier weet je niet alleen wat belangrijk is, maar ook wat urgent is.

	De weergave Actief laat je alleen de taken zien die je nog niet hebt voltooid. Wanneer je een taak markeert als voltooid, poef! Voltooide taken verdwijnen uit de weergave Actief, zodat je je kunt concentreren op de taken die nog moeten worden gedaan.

	In de weergave Voltooid zie je (inderdaad) taken die je als voltooid hebt gemarkeerd. Je hoeft niets meer te doen met voltooide taken, maar alleen al door ernaar te kijken, krijg je een warm gevoel of niet soms?

	De weergave Vandaag toont taken die vandaag klaar moeten zijn en achterstallige taken, wat eigenlijk ook taken zijn die vandaag af moeten! Dit is een fantastische manier om de dag te beginnen, als je er graag aan wordt herinnerd aan hoeveel werk je nog moet doen.

	De weergave Volgende 7 dagen is nog meer gefocust dan de weergave Actief. De weergave Volgende 7 dagen laat alleen onvoltooide taken zien die binnen de volgende 7 dagen afgerond moeten worden. Deze weergave is perfect voor mensen die in het moment leven, of in ieder geval in de week.

	De weergave Achterstallige taken betekent dat je ondeugend bent geweest. Dit zijn taken die echt ‘gisteren klaar’ hadden moeten zijn (toen het gisteren was), maar die er vandaag nog steeds staan.

	In de weergave Toegewezen staan de taken op de volgorde van de naam van de persoon waarop je elke taak hebt gedumpt, eh, ik bedoel, aan wie jij elke taak hebt gedelegeerd.
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Figuur 9.11:
De weergave Met prioriteit helpt je de werkdruk te verdelen

De takenbalk

Outlook heeft een functie, de zogeheten takenbalk, die alle dingen die je moet doen verzamelt en ze weergeeft in één gedeelte van het Outlook-scherm. Het doel van de takenbalk is dat je in een oogopslag kunt zien wat je moet doen: je hoeft niet eerst de agenda te controleren, dan het Postvak IN en dan de takenlijst. De items die je het vaakst op de takenbalk ziet, zijn:



	ingevoerde taken;

	de komende paar afspraken;

	e-mailberichten die je hebt gemarkeerd voor actie.





De takenbalk kan eerst een beetje verwarrend lijken, omdat daar dingen staan die je daar zelf niet direct hebt geplaatst. Als je bijvoorbeeld op een maandag een e-mailbericht ontvangt en dat bericht markeert met de vlag Deze week, dan wordt het twee vrijdagen later weergegeven, net wanneer je het bent vergeten. Daar is de takenbalk ook voor; om te voorkomen dat je dingen vergeet.

Een nieuw item toevoegen aan de takenbalk

Je kunt de takenbalk weergeven door te klikken op de knop Takenbalk op het tabblad Beeld op het lint en dan Taken te kiezen in de vervolgkeuzelijst. Je kunt ook Agenda of Contactpersonen kiezen als je die informatie wilt weergeven, maar ik vind taken de nuttigste informatie om op de takenbalk weer te geven.

Rechts in het scherm zie je een klein vakje waarin staat ‘Nieuwe taak typen’. Doe wat er in het vak staat, druk op Enter en je bent klaar.
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Figuur 9.12:
In de weergave Wekelijks van de agenda kun je je beschikbare tijd en taken beheren

Taken in de agenda

De takenlijst en de takenbalk helpen je bij te houden wat je moet doen. Daarna moet je nog kijken wanneer je tijd hebt om al die dingen te doen. Daarom biedt Outlook een overzicht van aanstaande taken in de agenda (zie figuur 9.12), namelijk de Takenlijst Vandaag. Om deze te openen, klik je op de tab Beeld en klik je op de knop Takenlijst Vandaag en kies je Normaal in de vervolgkeuzelijst. In een strook langs de onderkant van het scherm zie je pictogrammen die taken voorstellen waarvan de vervaldatums op de weergegeven dagen vallen. Als je ziet dat je meer taken hebt gepland dan je op een dag kunt doen, sleep je de taak eenvoudig naar een dag waarop je hem wel kunt doen. Je kunt een taak zelfs naar een bepaald uur slepen in de agenda.


Hoofdstuk 10

Op jouw manier: Outlook aanpassen

In dit hoofdstuk:


	Menu’s en werkbalken van Outlook aanpassen

	Kolommen veranderen

	Lijsten sorteren

	Items in de tabel groeperen

	Je eigen weergaven bewaren

	Weergaven gebruiken



 

Gebruikersinterface is een chique term voor het geheel van schermen, menu’s en dingetjes op je computer. De mensen die computerprogramma’s schrijven, besteden er heel veel tijd en geld aan om te bedenken hoe dingen het beste in het scherm kunnen worden geplaatst om een programma als Outlook gebruiksvriendelijk te maken.

Maar wat voor de een het droomscherm is, kan voor de ander een nachtmerrie zijn. Sommige mensen lezen graag woorden op het scherm die zeggen wat ze moeten doen; andere mensen houden van kleurrijke pictogrammen met plaatjes waarop ze kunnen klikken. Weer andere mensen zien de informatie graag in nette rijen en kolommen; en nog weer andere willen hun gegevens graag wat informeler georganiseerd in beeld hebben.

Met Outlook kun je je informatie op talloze manieren weergeven. Er is zelfs een knop met de naam Organiseren. Hiermee zie je welke mogelijkheden je hebt om de informatie die je in Outlook hebt opgeslagen in hapklare brokken op te delen. In dit hoofdstuk lees je over wat je allemaal kunt doen als je op de knop Organiseren hebt geklikt.

De werkbalk Snelle toegang aanpassen

Is het je weleens opgevallen dat ongeveer 80 procent van de resultaten je boekt, gebaseerd zijn op zo’n 20 procent van het werk dat je doet? De beroemde 80/20-regel is van toepassing op meer dingen dan je denkt. De werkbalk Snelle toegang maakt gebruik van dat idee door je een paar pictogrammen van je favoriete functies boven in het scherm te laten zetten, zodat je ze op elk moment kunt gebruiken. Wanneer je Outlook 2016 net hebt geïnstalleerd, staan er maar drie pictogrammen op de werkbalk Snelle toegang: Alle mappen verzenden/ontvangen, Ongedaan maken en Werkbalk Snelle toegang aanpassen. Je kunt de werkbalk Snelle toegang aanpassen en er opdrachten opzetten die je vaak gebruikt, zoals Afdrukken, Verwijderen en meer.

Neem de volgende stappen om de werkbalk Snelle toegang aan te passen:


	Klik op het pictogram Werkbalk Snelle toegang aanpassen.
Het pictogram vind je rechts van de werkbalk Snelle toegang. Er wordt een vervolgkeuzelijst weergegeven waarin de populairste Outlook-functies staan (zie figuur 10.1).
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Figuur 10.1:
Kies je favoriete functie in het menu Werkbalk Snelle toegang


	Klik op de naam van de functie die je wilt toevoegen.
Er wordt een pictogram voor de gekozen functie weergegeven op de werkbalk Snelle toegang.




Was dat niet makkelijk? Als je je handen echt vies wilt maken, kun je ook Meer opdrachten kiezen in het menu. Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt dan geopend, waarin je veel meer keuzen ziet in de lijst Populaire opdrachten. Hierin staan onder andere Afdrukken, Doorsturen en Ongedaan maken. Ik snap niet waarom die opdrachten zo populair zijn. Meer ijsjes eten zou populair zijn bij mij, maar niemand vraagt mij wat. Je kunt op het omlaag wijzende pijltje naast Populaire opdrachten klikken om de keuze Alle opdrachten weer te geven. Wanneer je de keuze Alle opdrachten kiest, zie je een lijst met honderden keuzemogelijkheden, waarvan Meer ijsjes eten niet een is. Wat een teleurstelling! Maar zo’n beetje alles wat Outlook kan doen, staat in de lijst Alle opdrachten.

Het lint aanpassen
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Omdat het lint het zenuwcentrum van Microsoft Office is, heb je een goede reden om het je eigen te maken. Aan de andere kant ziet de werkbalk Snelle toegang in elke Outlook-module er hetzelfde uit. Het is dan wellicht ook verstandiger om te wachten met het aanpassen van het lint tot je zeker weet dat je het niet voor elkaar kunt krijgen in de werkbalk Snelle toegang.

Onthoud dat het lint bestaat uit verschillende tabbladen en dat elke Outlook-module een ander lint heeft. En elk lint heeft een andere set tabbladen en een andere set knoppen. Als je een knop toevoegt aan het verkeerde deel van het lint, dan kun je jezelf van de regen in de druk helpen.

Neem de volgende stappen om het lint aan te passen:


	Klik met de rechtermuisknop op een gedeelte van het lint.
Er wordt een snelmenu weergegeven.


	Kies Het lint aanpassen.
Het dialoogvenster Opties voor Outlook wordt geopend (zie figuur 10.2).


	Sleep de opdracht die je wilt toevoegen aan, of verwijderen van, het lint naar de plek waar je hem wilt hebben.
Door te slepen kun je de volgorde van de knoppen op het lint aanpassen. Als je een compleet nieuwe opdracht aan het lint wilt toevoegen, klik je eerst op de knop Nieuwe groep en voeg je daarna de opdracht toe aan de nieuwe groep. Als je bijvoorbeeld de knop Snel afdrukken wilt toevoegen aan het tabblad Beeld van een willekeurig lint, dan moet je eerst een nieuwe groep maken.


	Klik op OK.
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Figuur 10.2:
In het scherm Opties voor Outlook staan meer opties dan je ooit nodig zult hebben

De opdrachten aan de rechterkant van het scherm zijn de opdrachten die al op het lint staat. Als je wilt, kun je deze verwijderen. De opdrachten links in het scherm zijn de opdrachten die je eventueel aan het lint kunt toevoegen. Outlook laat je echter niet elke opdracht zo maar overal toevoegen. Je kunt een opdracht alleen toevoegen aan een bepaald lint als die opdracht geschikt is voor de module waarin dat lint wordt weergegeven. Je kunt bijvoorbeeld de opdracht Markeren als voltooid voor taken niet toevoegen aan het lint van de module Agenda; deze opdracht is in die locatie niet handig. De knop Toevoegen wordt dan grijs weergegeven om aan te geven dat je deze opdracht niet kunt toevoegen aan die locatie, ook niet als je het probeert.
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Als je doordraaft en Outlook onherkenbaar aanpast, kun je alle aanpassingen ongedaan maken door te klikken op de knop Beginwaarden in het dialoogvenster Opties voor Outlook. Alle aanpassingen worden weer ongedaan gemaakt en Outlook ziet er weer normaal uit.

Weergaven weergeven

Een weergave kiezen, is als een auto huren. Je kunt een model kiezen met de functies die je wilt, of de auto nu een cabriolet, bestelbusje of luxe personenauto is. Alle auto’s zijn uitgerust met verschillende functies (radio’s, airconditioning enzovoort) die je wel of niet kunt gebruiken. Sommige autoverhuurmaatschappijen bieden een onbeperkt aantal kilometers dat je kunt rijden. Outlook-weergaven zijn veel voordeliger; ze zijn namelijk gratis.

Elke Outlook-module heeft zijn eigen selectie van weergaven en zijn eigen set met linttabbladen. De agenda heeft (onder andere) een weergave die op een kalender lijkt. De module Contactpersonen heeft een weergave die op een adreskaart lijkt. In alle modules kun je minimaal één type tabelweergave gebruiken, die de gegevens organiseert in ouderwetse rijen en kolommen.

Elk type weergave is georganiseerd om iets over je informatieverzameling in één oogopslag duidelijk te maken. Je kunt de manier waarop informatie in een weergave wordt weergegeven, veranderen door te sorteren, filteren of groeperen. Je kunt op talloze manieren organiseren en dan de informatie die je in Outlook bewaart, weergeven. Hoe je de informatie gaat weergeven, hangt af van de informatie die je hebt en hoe je die wilt gaan gebruiken. Je kunt het eigenlijk niet verkeerd doen met weergaven, omdat je heel eenvoudig nieuwe weergaven kunt maken wanneer de oude een grote warboel zijn geworden. Het staat je vrij om te experimenteren.
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Je hoeft niets te doen om een weergave te zien; Outlook geeft altijd een weergave weer. De weergave is dat wat meestal het grootste deel van het scherm in beslag neemt. De weergave (of de informatieviewer) is een van de twee onderdelen van Outlook die je niet kunt uitschakelen. (Je kunt de menubalk ook niet uitschakelen.) De meeste mensen weten niet eens dat ze in Outlook kunnen kiezen uit weergaven; ze gebruiken gewoon de weergaven die te zien zijn de eerste keer dat ze Outlook gebruiken. Je loopt nu dus een stap vooruit op anderen.

Elke weergave heeft een naam, die je meestal vindt in het onderdeel Huidige weergave op het tabblad Start op het lint. Als je het onderdeel Huidige weergave niet ziet op het tabblad Start, klik dan op de tab Beeld. Om de een of andere reden zet Microsoft het onderdeel Huidige weergave niet altijd op dezelfde plek op het lint van elke module.

Tabel-/lijstweergave

Alle modules hebben een versie van de tabelweergave, namelijk een rechthoek bestaande uit rijen en kolommen. Sommige Outlook-opdrachten noemen deze indeling ook wel de lijstweergave. Hoe dan ook, als je een nieuw item maakt (door bijvoorbeeld een nieuwe taak toe te voegen aan de takenlijst), dan wordt er een nieuwe rij weergegeven in de tabelweergave. Je ziet een rij voor elke taak in de tabelweergave (zie figuur 10.3).

De namen van tabelweergaven bevatten vaak het woord lijst, als in Eenvoudige lijst, Telefoonlijst of gewoon lijst. Het woord lijst betekent dat ze een doodgewone tabel met items vormen, net als een boodschappenlijst. Later in dit hoofdstuk behandel ik gegroepeerde weergaven en laat ik je zien hoe je items op je eigen manier groepeert.
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Figuur 10.3:
De module Taken in een tabelweergave

Weergave Kaart

De weergave Kaart wordt gebruikt in de module Contactpersonen. Elke contactpersoon krijgt zijn eigen blokje met informatie (zie figuur 10.4). Elk klein blokje geeft meer of minder informatie over het item weer afhankelijk van wat voor kaart het is. (Zie hoofdstuk 7 voor meer informatie over de verschillende weergaven in de module Contactpersonen.)
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Figuur 10.4:
Zie je contactpersonen in de weergave Kaart
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De weergave Kaart laat je maar een paar items tegelijk zien, omdat de kaarten zo groot zijn. Om sneller een naam in de contactpersonenlijst te vinden, typ je de eerste letter van de naam waaronder je de contactpersoon hebt opgeslagen. Voordat je het weet, zie je de adreskaart van deze persoon. Wees ook consequent wat betreft de volgorde in de naam: gebruik altijd eerst de voornaam (of achternaam, wat je dan ook het prettigste vindt) wanneer je een contactpersoon invoert.

Agendaweergaven

De agenda heeft weergaven die met name geschikt zijn om datums weer te geven en afspraken te maken. Deze module voegt de knop Dag, Werkweek, Week, Maand en Planningsweergave toe, waarmee je eenvoudig kunt schakelen tussen weergaven. Al deze weergaven geven ook een maandkalender weer. Je kunt op elke datum in deze kalender klikken om de informatie voor die datum te zien (zie figuur 10.5).
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Figuur 10.5:
Een dag in het leven van je agenda

Spelen met kolommen in de tabel-/ lijstweergave

Tabel-(ook wel lijst-)weergaven laten je de gedetailleerdste informatie zien over de items die je hebt gemaakt; deze weergaven helpen je ook de informatie te organiseren op zo veel mogelijk manieren met de minste inspanning. Tabelweergaven zien er een beetje saai uit, maar ze doen wat ze moeten doen.
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Tabelweergaven zijn georganiseerd in kolommen en rijen. In elke rij staat informatie over een item: een afspraak in de agenda, een taak in de takenlijst of een persoon in de contactpersonenlijst. Een rij toevoegen is eenvoudig: je voegt een nieuw item toe door de toetsencombinatie Ctrl+N te gebruiken en dan de gewenste informatie over dat item in te vullen. Een rij verwijderen is ook eenvoudig: klik eenvoudig met de muis op het item dat je wilt verwijderen en druk op Delete op het toetsenbord.

De kolommen in een tabelweergave laten je stukjes informatie over elk item zien. De meeste Outlook-modules kunnen veel meer gegevens over een item opslaan dan je op het scherm kunt weergeven in een rij- en kolomindeling. De contactpersonenlijst bevat bijvoorbeeld meer dan 90 stukjes informatie over iedere persoon in je lijst. Als iedere persoon door een rij zou moeten worden weergegeven, dan zou je meer dan 90 kolommen nodig hebben om alles te zien.

Een kolom toevoegen

Outlook begint met een beperkt aantal kolommen in de weergave Telefoon van de contactpersonenlijst. Als je meer kolommen wilt, kun je eenvoudig een paar toevoegen. Je kunt in Outlook zoveel kolommen weergeven als je wilt, maar je moet wel schuiven over het scherm om de informatie te zien die je wilt zien.

Neem de volgende stappen om een kolom toe te voegen in een tabelweergave:


	Klik met de rechtermuisknop op een kolomtitel in de grijze koprij van de kolom.
Er wordt een snelmenu weergegeven.


	Kies Veldkiezer in het snelmenu.
Het dialoogvenster Veldkiezer wordt geopend.


	Selecteer het type veld dat je wilt toevoegen.
De woorden Veelgebruikte velden staan in het tekstvak boven in de Veldkiezer. Deze woorden betekenen dat de typen velden die de meeste mensen graag toevoegen al worden genoemd. Als de naam van het veld dat jij wilt niet in een van de grijze vakken onder in het dialoogvenster Veldkiezer staat, kun je het lijstvak omlaaghalen waar Veelgebruikte velden deel van uitmaakt en zien wat er beschikbaar is.


	Sleep het veld naar de tabel.
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Zorg er wel voor dat je het nieuwe item sleept naar de bovenste rij van de tabel, waar de kopnamen staan (zie figuur 10.6).
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Figuur 10.6:
Het veld Werkadres is naar de bovenste rij van de tabel gesleept

Je ziet dat elke naam in de Veldkiezer in zijn eigen grijze vakje staat. Twee rode pijlen geven aan waar het nieuwe veld komt te staan wanneer je het loslaat.

Een kolom verplaatsen

Kolommen verplaatsen is nog eenvoudiger dan kolommen toevoegen. Je sleept eenvoudig de kolomkop naar de plek waar deze moet staan (zie figuur 10.7). Er worden twee kleine rode pijlen weergegeven wanneer je de kop sleept om aan te geven waar de kolom komt te staan wanneer je de muisknop loslaat.
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Figuur 10.7:
De kolom Opslaan als verplaatsen


Kolommen = velden

Ik had beloofd dat ik je zou vertellen hoe je een kolom kunt toevoegen en nu heb ik het over velden. Hoe zit dat? Nou, kolommen zijn velden, snap je? Niet? Stel dat je in een financieel overzicht een kolom hebt met de namen van de mensen aan wie jij een rekening hebt gestuurd en een andere kolom waarin de bedragen van die rekeningen staan. Wanneer je een rekening opmaakt, schrijf je de naam van de opdrachtgever in een bepaald veld; het bedrag gaat in een ander veld. Je voert dus stukjes informatie in als velden op de rekening, maar je geeft ze in het financieel overzicht weer als kolommen. Zo werkt Outlook ook. Je voert de naam, het adres en het telefoonnummer van iemand in velden in wanneer je een nieuw item maakt, maar de tabelweergave toont dezelfde informatie in kolommen aan jou. Wanneer je een kolom toevoegt, voeg je een veld toe.



Een kolom breder of smaller maken

Een kolom breder of smaller maken is nog eenvoudiger dan een kolom verplaatsen. Zo doe je het:


	Plaats de muisaanwijzer op de rechterrand van de kolom die je breder of smaller wilt maken tot de muisaanwijzer verandert in een pijl met twee koppen.
Het vergt wat behendigheid om die muisaanwijzer te veranderen in een pijl met twee koppen. Als je dit een tijdje hebt geoefend, zul je merken dat dit een snelle en eenvoudige manier is.


	Sleep de rand van de kolom tot deze de gewenste breedte heeft.
De pijl met twee koppen maakt een dunne lijn die je kunt slepen om het formaat van de kolom aan te passen. (In figuur 10.8 zie je een kolom die breder wordt gemaakt.) Wat je ziet, is wat je krijgt.
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Als je niet zeker weet hoe breed een kolom moet zijn, dubbelklik je eenvoudig op de rechterrand van de kolomkop. Wanneer je op deze plek dubbelklikt, doet Outlook een trucje genaamd passend maken, dat een kolom breder of smaller maakt en precies aanpast aan het formaat van het breedste stukje informatie in de kolom.

Een kolom verwijderen

Kolommen die je niet wilt zien, kun je verwijderen. Neem de volgende stappen om een kolom te verwijderen:


	Klik met de rechtermuisknop op de kop die je wilt verwijderen.
Er wordt een menu weergegeven.
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Figuur 10.8:
De kolom Status breder maken


	Kies Deze kolom verwijderen.
Poef! Hij is verdwenen!




Maak je niet te druk om het verwijderen van kolommen. Wanneer je een kolom wist, verdwijnen de gegevens niet. Je kunt de kolom weer terugzetten met behulp van de procedure die ik eerder in dit hoofdstuk beschreef. Als je dit hele concept van kolommen en velden verwarrend vindt, zie dan de kadertekst ‘Kolommen = velden’.

Items sorteren

Sorteren betekent eenvoudig dat je de lijst op volgorde kunt zetten. Een lijst staat trouwens altijd op de een of andere volgorde. Door te sorteren, verander je eenvoudig de volgorde.

Je kunt als volgt zien hoe de lijst is gesorteerd:



	Een kop met een driehoekje erin betekent dat de hele lijst is gesorteerd op de informatie in die kolom.

	Als er getallen in de kolom staan en als de grote zijde van de driehoek boven aan staat, loopt de lijst van hoogste tot laagste cijfer.

	Kolommen met tekst worden op alfabetische volgorde gesorteerd. A is de kleinste letter en Z is de grootste.





Sorteren vanaf de tabelweergave

Dit is veruit de eenvoudigste manier: wanneer je sorteert vanaf de tabelweergave, klik je op de kop van een kolom die je wilt sorteren. De hele tabel wordt gesorteerd op de kolom waarop je hebt geklikt: op datum, naam of wat dan ook.

Sorteren vanuit het dialoogvenster Sorteren

Op een kolom klikken is de eenvoudigste manier om te sorteren, maar je kunt dan maar één kolom tegelijk sorteren. Misschien wil je wel twee of meer kolommen sorteren.

Neem de volgende stappen om twee of meer kolommen te sorteren:


	Kies het tabblad Beeld op het lint en klik op de knop Weergave-instellingen.
Het dialoogvenster Geavanceerde weergave-instellingen wordt geopend.


	Klik op de knop Sorteren.
Het dialoogvenster Sorteren wordt geopend.


	Kies in de vervolgkeuzelijst Items sorteren op het eerste veld waarop je wilt sorteren.
Kies zorgvuldig: er staat meestal een veel grotere lijst met velden in de lijst dan in de weergave. Dat is verwarrend.


	Kies de sorteervolgorde Oplopend of Aflopend.
Dit betekent dat je kiest of er wordt gesorteerd van kleinste naar grootste (oplopend) of vice versa (aflopend).


	Herhaal stappen 3 en 4 voor elk veld dat je wilt sorteren.
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Zoals het dialoogvenster al aangeeft, is de eerste kolom die je selecteert het belangrijkste. De hele tabel wordt op dat veld gesorteerd, daarna op de velden die je later kiest, en in de volgorde waarop je ze selecteert. Als je de telefoonlijst bijvoorbeeld eerst op bedrijf sorteert en dan op naam, begint de lijst met de namen van de mensen die voor een bepaald bedrijf werken, op alfabetische volgorde gesorteerd, gevolgd door de namen van de mensen die voor een ander bedrijf werken enzovoort.


	Klik op OK.
De lijst is gesorteerd.




Items groeperen

Sorteren en groeperen zijn vergelijkbaar. Beide procedures ordenen items in de tabel op kolommen. Groeperen verschilt van sorteren, omdat je met groeperen groepjes vergelijkbare items maakt die je kunt openen of sluiten. Je kunt alleen de groepjes die je interesseren bekijken en alle andere groepjes negeren.
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De snelste manier om items te groeperen, is door met de rechtermuisknop te klikken op de kop van de kolom die je wilt groeperen. Daarna kies je Groeperen op dit veld (zie figuur 10.9). Het vak Groeperen op wordt automatisch weergegeven en de naam van het gekozen veld wordt automatisch weergegeven in het vak Groeperen op. Is dat niet tof?
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Figuur 10.9:
Met een paar klikken kun je items groeperen

Gegroepeerde items weergeven

In een gegroepeerde weergave zie je de namen van de kolommen die je hebt gebruikt om de gegroepeerde weergave te maken. Als je op het pictogram Personen klikt en de weergave Lijst kiest (die de contactpersonen groepeert op bedrijf), zie je aan de linkerkant van de lijst een groep driehoekige pictogrammen. Naast elk pictogram staat het woord Bedrijf, omdat de weergave is gegroepeerd op deze kolom. Naast het woord Bedrijf wordt een bedrijfsnaam weergegeven; de gegroepeerde weergave heeft een apart onderdeel voor elk bedrijf in de lijst (zie figuur 10.10).

Het pictogram links van het woord Bedrijf wijst ofwel naar rechts ofwel naar beneden en naar rechts:



	Een pictogram dat naar rechts wijst geeft aan dat er meer te zien is; klik erop om de andere items die bij de groep horen weer te geven.

	Een driehoekje dat omlaag en naar rechts helt, geeft aan dat er niets meer te zien is; wat je ziet, is wat je krijgt in die groep.
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Figuur 10.10:
Gegroepeerde contactpersonen in de weergave Lijst

Als je klikt op de naam van het bedrijf maar niet op het pictogram, selecteer je de hele groep. Je kunt de groep verwijderen als je de bedrijfsnaam selecteert en op Delete drukt. Wanneer een groepsbalk is geselecteerd, wordt deze in blauw weergegeven om hem van de andere te onderscheiden.

Alleen koppen weergeven

Je kunt een voor een op elk driehoekje klikken om individuele groepen te openen en te sluiten. Je kunt ook alle groepen tegelijk openen of sluiten.

Neem de volgende stappen om groepen te openen of te sluiten:


	Klik op de tab Beeld en klik op de knop Uit- en samenvouwen.
Ik vind uitvouwen en samenvouwen dramatische woorden voor wat je met deze groepen doet. Eigenlijk geef je de inhoud gewoon weer (uitvouwen) of je verbergt de informatie (samenvouwen).


	Kies Deze groep samenvouwen of Deze groep uitvouwen.

	Kies Alle groepen samenvouwen of Alle groepen uitvouwen om alle groepen in of uit te vouwen.
Hoe eenvoudig is dat?




Aangepaste weergaven opslaan

Als je vaak Word-documenten opslaat, ben je wel bekend met het idee van het opslaan van weergaven. Wanneer je wijzigingen doorvoert in een weergave, kun je de wijzigingen opslaan als een nieuwe weergave of kun je de wijzigingen opslaan in de Huidige weergave. Als je een bepaalde weergave vaak gaat gebruiken, is het de moeite waard om deze op te slaan.
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Je kunt elke weergave die je wilt opslaan:

 


	Klik op de tab Beeld.

	Klik op de knop Weergave wijzigen.

	Kies Huidige weergave opslaan als een nieuwe weergave.

	Geef de weergave een naam.

	Klik op OK.
Je kunt zo’n beetje alles doen wat je wilt door de weergaven die je al hebt te veranderen.




Categorieën gebruiken

Een goede verzameling informatie is heel veel waard. Je hebt echter niet heel veel aan een lijst met contactpersonen of taken als je niet snel kunt zien welke items belangrijk zijn en welke niet. De functie Categoriseren in Outlook helpt je om aan te geven wat dringend is en wat wel even kan wachten.

Een categorie toewijzen

Wanneer je Outlook instelt, kun je de beschikbare categorieën zien door te klikken op de knop Categoriseren op het tabblad Start. De knop Categoriseren ziet eruit als een klein, meerkleurig boter-kaas-en-eierenveld (zie figuur 10.11). Je vindt de knop Categoriseren ook in enkele andere Outlook-modules; in elke module doet deze knop hetzelfde. Als je klikt op de knop Categoriseren dan wordt er een lijst met (verrassing!) categorieën weergegeven, die elk zijn genoemd naar een kleur. Het proces is vrij eenvoudig als je je items gewoon een kleurcode wilt geven.

Neem de volgende stappen om een categorie toe te wijzen aan een item:


	Klik op het item dat je wilt categoriseren.
Het item wordt gemarkeerd.


	Klik op de knop Categoriseren en maak een keuze in de lijst.
Er wordt een gekleurd blok weergegeven in het item om de gekozen categorie aan te geven.




Je kunt meerdere categorieën toewijzen aan elk item. Pas wel op: als je veel categorieën toewijst aan een item, kan dat verwarrender werken dan wanneer je helemaal geen categorieën toewijst.
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Figuur 10.11:
De knop Categoriseren

Een categorie een andere naam geven

Als je wilt, kun je uit je hoofd leren wat elke Outlook-categoriekleur betekent, maar ik geef elke kleur liever een naam, zodat ik weet waarom ik een bepaalde categorie toewijs aan een bepaald item.

Neem de volgende stappen om een categorie een andere naam te geven:


	Klik op de knop Categoriseren en kies Alle categorieën.
Het dialoogvenster Kleurcategorieën wordt geopend.


	Klik op de categorie die je een andere naam wilt geven.
De categorie die je selecteert, wordt gemarkeerd.


	Klik op Naam wijzigen.
De gekozen categorie wordt omgeven door een vak om aan te geven dat je haar kunt bewerken.


	Typ de nieuwe naam die je aan de categorie wilt toewijzen.
De naam die je typt, wordt weergegeven in plaats van de oude naam.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Kleurcategorieën wordt gesloten.




Als je de naam wijzigt van een categorie die je al aan enkele Outlook-items had toegewezen, verandert de categorienaam op die items automatisch.

Een categoriekleur veranderen

Je kunt niet alleen de naam van een categorie veranderen, maar ook de kleur. Door gemakkelijk te onthouden kleuren toe te wijzen, kun je snel zien hoe het gaat met het werk of hoe goed je de huidige projecten bijhoudt.

Neem de volgende stappen om de kleur van een categorie te veranderen:


	Klik op de knop Categoriseren en kies Alle categorieën.
Het dialoogvenster Kleurcategorieën wordt geopend.


	Klik op de categorie waaraan je een nieuwe kleur wilt toewijzen.
De categorie die je selecteert, wordt gemarkeerd.


	Klik op de knop Kleur.
Er wordt een vervolgkeuzelijst weergegeven waarin de kleuren staan die je kunt kiezen.


	Klik op de kleur die je wilt toewijzen.
De kleur die je kiest, wordt weergegeven in plaats van de oude kleur.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Kleurcategorieën wordt gesloten.




[image: Image]

Je kunt Geen kiezen en een kleurloze categorie kiezen. Dit is een beetje saai, maar als dat bij je stemming past, ga je gang. Een mogelijke reden om kleurloze categorieën te maken, is dat Outlook maar 25 kleuren biedt en dat je meer dan 25 categorieën hebt. Maar als je meer dan 25 categorieën hebt, is het wellicht verstandig om minder categorieën te gaan gebruiken, zodat je niet in de war raakt.

Een sneltoets toewijzen aan een categorie

Je kunt aan elke categorie een sneltoets toewijzen, zodat je een categorie kunt toewijzen zonder de muis aan te raken. Dat is heel handig wanneer je snel door een scherm vol met e-mailberichten of taken wilt schuiven en alles op een of andere volgorde wilt zetten.

Neem de volgende stappen om een sneltoets toe te wijzen aan een categorie:


	Klik op de knop Categoriseren en kies Alle categorieën.
Het dialoogvenster Kleurcategorieën wordt geopend.


	Klik op de categorie waaraan je een sneltoets wilt toewijzen.
De categorie die je selecteert, wordt gemarkeerd om aan te geven dat je haar hebt geselecteerd.


	Klik op de vervolgkeuzelijst Sneltoets.
Er wordt een lijst met sneltoetsen weergegeven.


	Klik op de sneltoets die je wilt toewijzen.
De naam van de gekozen sneltoets wordt rechts van de categorie weergegeven.


	Klik op OK.
Je kunt niet meer dan één sneltoets toewijzen aan een categorie; dat zou verwarrend zijn. Je kunt echter wel meer dan één categorie toewijzen aan een item.





Deel IV

Voor gevorderden: tips en trucs die je niet mag missen




In dit deel…


	Leer je hoe je met Outlook bij kunt blijven op het gebied van social media. Je leest ook hoe je je kunt abonneren op blogs, podcasts en RSS-feeds.

	Lees je hoe je etiketten maakt, samenvoegtechnieken gebruikt, standaardbrieven opstelt en hoe je enveloppen afdrukt en e-mail verstuurt via Afdruk samenvoegen.

	Ontdek je hoe je samenwerkt met Microsoft Exchange, hoe je adresboeken gebruikt, hoe je reageert op vergaderverzoeken en hoe respondenten kunnen reageren.






Hoofdstuk 11

Social media magie met Outlook RSS

In dit hoofdstuk:


	Kennismaken met social media

	Abonneren op blogs

	Abonneren op podcasts

	RSS-feeds lezen



 

Iedereen houdt zich ermee bezig – social media. Je hebt vast wel gehoord van Twitter, LinkedIn en alle andere webservices die klaarblijkelijk iedereen hypnotiseren. Als je moeite hebt om het socialmediagebrabbel bij te houden, dan ben je niet de enige; dit verandert voor veel mensen te vaak om bij te blijven. In 2006 was MySpace bijvoorbeeld dé plek op internet. Maar in 2009 was volgens internetexperts MySpace snel uit de mode ten faveure van de nieuwe publiekslieveling Facebook. In 30 maanden tijd werd MySpace van de hoop voor de toekomst in een klap oud nieuws.

Maar social media zijn erg belangrijk. Zeker in het arbeidsproces is deze nieuwe ontwikkeling geen eendagsvlieg. Socialmediatrends oefenen momenteel een belangrijke invloed uit op het bedrijfsleven, cultuur en overheidsbeleid. Het maakt niet uit welke specifieke dienst momenteel de overhand heeft. Je moet toch enigszins op de hoogte blijven van wat zich afspeelt in de wereld van social media. Deze ontwikkelingen kunnen immers een grote invloed hebben op je zaken en carrière.

De basiskennis van social media bijspijkeren

Het kan verwarrend zijn in een wereld waarin socialmediakanalen dagelijks opduiken en weer verdwijnen. Gelukkig helpt Outlook je om up-to-date te blijven door nauwkeurig je socialmedia-abonnementen bij te houden naast je e-mail, contacten, afspraken en eigenlijk alles wat je op orde wilt houden (zie figuur 11.1).
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Figuur 11.1:
Met Outlook lees je je RSS-feeds die je volgt

Een SOS voor een RSS

De techniek waarmee je met Outlook al die vluchtige informatie bijhoudt, heet RSS. Dit staat voor Really Simple Syndication of Rich Site Summary of Repelsteeltjes Schone Slaapster. (Oké, dit laatste is fake, een sprookje dat niet bestaat.) Outlook heeft een aparte map voor RSS-feeds die je ontvangt. Hierin kun je je informatie op je eigen manier ordenen. Je hoeft eigenlijk niet te weten hoe RSS werkt, maar het is wel handig om te weten dat het bestaat. Zeker als je er iets mee wilt gaan doen.

RSS-informatie wordt afgeleverd in een zogeheten feed. Dit klinkt smakelijk, maar is helaas niet voedzaam. Het is zelfs niet eetbaar. Een feed is een mechanisme voor het updaten van informatie wanneer deze verandert. Blogs en podcasts gebruiken gewoonlijk RSS-feeds om je op de hoogte te houden van nieuwe bijdragen of afleveringen.
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Met de RSS-technologie kun je je abonneren op snel veranderende informatie die zich automatisch updatet. Veel nieuwsorganisaties, zoals bijvoorbeeld de Volkskrant en Nu.nl, bieden RSS-feeds met hun nieuwe berichten. Voor het laatste nieuws hoef je dus geen website te openen. Kijk gewoon in de map RSS-feeds voor de nieuwsberichten die je interesseren. Wanneer op de betreffende website een nieuwsitem wordt gepost, zie je het verhaal direct in de RSS-feed.

Voel je sociaal

In de socialemediawereld zijn blogs, podcasts en nieuwsorganisaties drie belangrijke segmenten. Je kunt ze als je dat wilt gewoon negeren, maar de kans is groot dat je er al meerdere leest of bekijkt.
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Net zoals met nieuwsdiensten en podcasts kun je je met Outlook abonneren op je favoriete blogs. Zo ontvang je de laatste nieuwsberichten zonder dat je hoeft te surfen op internet naar nieuwsfeitjes.

Podcasts

Veel omroepstations – met name nieuws-, praat- en informatieve stations – bieden digitale, downloadbare edities van hun programma’s die ze uitzenden. Deze edities heten podcasts; je favoriete radiopersoonlijkheden hebben deze term vast vaker genoemd. Alhoewel podcasts oorspronkelijk bedoeld zijn voor draagbare apparaten, luisteren veel mensen op hun computer naar podcasts. Als Outlook 2016 op je computer staat, dan kan hij ook podcasts afspelen. Podcasts zijn veelal programma’s die regelmatig worden herzien. Je kunt ze apart downloaden of je kunt je erop abonneren. In dit geval ontvang je ze automatisch.

Met Outlook 2016 kun je alle podcasts ontvangen waarop je bent geabonneerd. Je ordent de podcasts met dezelfde hulpmiddelen die je ook gebruikt voor je e-mail.

Blogs

Enkele jaren geleden sprak iedereen over blogs alsof het een grote, nieuwe, explosieve technologie was. Dit klopt écht niet. Als je zoals iedereen op internet surft op zoek naar nieuws en informatie, is de kans groot dat je al blogs leest zonder dat je dat weet. De meeste grote nieuwsdiensten hebben een of ander bloggedeelte waar verslaggevers en commentators het laatste nieuws en actuele gebeurtenissen kunnen posten. Een blog is echt niks anders dan een webpagina die frequent geüpdatet kan worden.

Je kunt Outlook 2016 gebruiken om je te abonneren op je favoriete blogs.


Uitleg

Het woord blog is een samentrekking van web en log – een soort open dagboek op een website waarin mensen regelmatig berichtjes plaatsen die de hele wereld kan zien. Momenteel schrijven vele miljoenen mensen blogs. De meeste blogs zijn dom, verschrikkelijk of totaal overbodig – of al deze drie dingen tezamen. Maar ondanks de overbodige blogs zijn er ook veel blogs die er wel toe doen en vaak belangrijke informatie bieden die je niet wilt missen. Het tijdschrift Business Week omschreef blogs als ‘de meest explosieve ontwikkeling in de informatiewereld sinds internet. Blogs zijn voor een bedrijf geen keuze, ze zijn een vereiste.’



Abonneren op een blog via Outlook

Blogs zijn momenteel voor veel mensen de belangrijkste nieuwsbron. Ze kunnen echter ook een gigantische tijdverspilling zijn als je de hele dag van de ene blog naar de andere surft. Met Outlook kun je dit efficiënter aanpakken. Hiermee heb je een vaste plek om al je blogs te lezen en op de hoogte te blijven van de laatste roddels. Oh – en natuurlijk ook van het belangrijke nieuws!
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Met Internet Explorer is het een stuk makkelijker om je te op abonneren blogs en andere feeds dan met Outlook. Dus als je de keuze hebt, ga dan naar Internet Explorer voor je blogs.

Als je je via Internet Explorer op een blog wilt abonneren, ga dan naar de gewenste website en neem de volgende stappen:


	Klik op de knop Feeds op deze pagina weergeven boven in het scherm van Internet Explorer.
Er wordt een nieuwe pagina weergeven.

Wanneer een blog of andere website een RSS-feed heeft dan verandert de kleur van de knop Feeds op deze pagina weergeven van grijs naar oranje.


	Klik op de koppeling Abonneren op deze feed.
Het dialoogvenster Abonneren op deze feed wordt weergeven (zie figuur 11.2).


	Klik op de knop Abonneren.
Het dialoogvenster Abonneren op deze feed wordt afgesloten.
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Figuur 11.2:
Het dialoogvenster Abonneren op deze feed

Nu kun je de feed zowel in Internet Explorer als Outlook 2016 bekijken. Elke keer dat je je abonneert op een RSS-feed, zie je links in het mappenvenster van Outlook in de map RSS-feeds een nieuwe map met de naam van deze RSS-feed. Klik op deze map om te zien wat nieuw is.
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Als de feeds die je in Internet Explorer hebt gekozen niet zichtbaar zijn in Outlook, kijk dan naar de volgende Outlook-instelling:

 


	Klik in Outlook op de tab Bestand.

	Kies Opties.

	Kies Geavanceerd.

	Markeer het selectievakje RSS-feeds synchroniseren met de lijst met algemene feeds in Windows.
Dit staat in het onderdeel RSS-feeds.




Abonneren op podcasts via Outlook

De term podcast is misleidend. Veel mensen denken dat ze alleen naar podcasts kunnen luisteren met een digitale muziekspeler. Anderen luisteren naar minder podcasts dan ze eigenlijk zouden willen, omdat podcasts wat lastig zijn te vinden, downloaden en af te spelen.

Je kunt je via Outlook op dezelfde manier abonneren die je gewend bent bij het abonneren op elke andere RSS-feed. Als je de podcast eenmaal hebt, wil je wellicht op een eenvoudige manier naar de podcasts luisteren.

Er is niks moeilijks aan het luisteren naar podcasts, maar het proces is wel wat complexer dan alleen maar op een radioknop klikken. Als je je hier niet door laat afschrikken, zal het uiteindelijk de moeite waard zijn. Zeker als je luistert naar iets wat echt de moeite waard is.

Neem de volgende stappen als je je via Outlook wilt abonneren op een podcast:


	Klik op de tab Bestand en kies dan de optie Accountinstellingen onder de knop Accountinstellingen.
Het dialoogvenster Accountinstellingen wordt geopend (zie figuur 11.3).
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Figuur 11.3:
Het dialoogvenster Accountinstellingen


	Klik op de tab RSS-feeds.
Je ziet nu een lijst met RSS-feeds waarop je geabonneerd bent.


	Klik op de knop Nieuw.
Het dialoogvenster Nieuwe RSS-feed wordt geopend (zie figuur 11.4).
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Figuur 11.4:
Het dialoogvenster Nieuwe RSS-feed


	Typ de URL van je gewenste RSS-feed.
Dit is vrijwel altijd een erg lange URL, zoals bijvoorbeeld: http://www.volkskrant.nl/sport/rss.xml. Als je een tikfoutje in het adres maakt, dan werkt de feed niet. Je kunt het beste de volgende stappen volgen:


	Ga naar de website met jouw gewenste feed.

	Klik met de rechtermuisknop op de knop XML, RSS of Feed. Websites gebruiken verschillende namen voor deze functie, maar het is bijna altijd een oranje knop.

	Kies Koppeling kopiëren.



Vervolgens plak je de URL in het dialoogvenster Nieuwe RSS-feed.


	Klik op de knop Toevoegen.
In het dialoogvenster RSS-feedopties (zie figuur 11.5) kun je de volgende onderdelen aanpassen:


	Naam van feed. Je kunt de naam van de feed die Outlook weergeeft, veranderen. Sommige feeds hebben lange, omslachtige namen.

	Locatie voor bezorging. Een feed kan grote hoeveelheden informatie genereren. Deze informatie kun je het beste in een aparte map zetten of in een afzonderlijk databestand. Dit geldt in het bijzonder voor podcasts. Als je op een groot bedrijfsnetwerk zit met een opslaglimiet voor e-mail, dan kun je je RSS-feeds het beste sturen naar een afzonderlijk Outlook-databestand om te voorkomen dat je ruimte tekortkomt.

	Downloads. Outlook downloadt automatisch een korte samenvatting van elk item. Zo bespaar je schijfruimte, maar de volledige tekst van elk item moet je wel handmatig downloaden.
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Als je je abonneert op een podcast, kun je het beste het selectievakje Bijlagen voor deze RSS-feed automatisch downloaden markeren. Bij de melding waarin de podcast wordt beschreven, ontvang je dan gelijktijdig het actuele bestand van de podcast.


	Updatelimiet. Bij sommige RSS-feeduitgevers mag je niet al te vaak je informatie updaten. Als je dit toch doet dan annuleren ze je abonnement. Als de feed die hebt gekozen een limiet heeft, dan is dit selectievakje automatisch gemarkeerd.




	Klik op OK.

	Klik op Sluiten.
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Het abonneren op een podcast via Outlook neemt wat meer stappen in beslag dan via Internet Explorer, maar je hebt wel meer opties. Je kunt je ook in Internet Explorer abonneren op een feed en dan naar de RSS-pagina van Outlook gaan. Selecteer hier de feed en klik op de knop Wijzigen om je opties aan te passen.


RSS-feeds lezen met een ander programma

Je bent echt niet gebonden aan Outlook om een RSS-feed te lezen. Dit kan uitstekend met andere populaire webbrowsers, inclusief Internet Explorer. Internet Explorer is een prima programma om blogs en nieuwsfeeds te lezen, maar het heeft geen hulpmiddelen om de grote hoeveelheden aan informatie van RSS-feeds te beheren. Hiervoor zijn gespecialiseerde programma’s te koop. Je kunt in eerste instantie hier ook Outlook voor gebruiken. Ik lees mijn RSS-feeds sinds kort met de app Feedly. Deze app is verkrijgbaar op internet, op Android voor mijn smartphone en iOS voor mijn iPad. Als je eenmaal een behoorlijk aantal blogs gaat volgen, is het verstandig om dit te doen met een gespecialiseerde feed-reader.
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Figuur 11.5:
Het dialoogvenster RSS-feed opties

Feeds lezen
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Als je je hebt geabonneerd op een RSS-feed, dan verschijnt deze in de map RSS-feeds links in het venster van Outlook. Je leest een feed net zo makkelijk als een e-mail, ongeacht of het een podcast, blog of iets anders is.

In de navigatiebalk staat geen RSS-feedknop. Je moet dus de map RSS-feed openen om te zien wat erin staat. Dit vergt wat meer stappen dan het lezen van een e-mailbericht. Heb je je weg gevonden naar de RSS-map, dan is de rest een peulenschilletje.

Neem de volgende stappen om een RSS-feed in Outlook 2016 te lezen:


	Klik op de knop E-mail in de navigatiebalk.
Je ziet nu een lijst met e-mailmappen.


	Klik op het pijltje naast de map RSS-feed.
De RSS-feeds in deze map worden weergegeven (zie figuur 11.6). Elke map bevat één feed. Als de map RSS-feeds een driehoekje heeft en er verschijnen eronder geen mappen, dan betekent dit dat je nog geen RSS-feeds hebt ingesteld.


	Klik op de map met de RSS-feed die je wilt lezen.



Als je je geabonneerd hebt op een of meer podcasts en hebt aangegeven dat je de programma’s automatisch wilt downloaden, dan dubbelklik je op de bijlage van het bericht. Je computer opent een speler waarmee je de podcast kunt beluisteren.
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Figuur 11.6:
Elke RSS-feed staat in een aparte map


Hoofdstuk 12

Outlook voor je thuiskantoor

In dit hoofdstuk:


	Een ISP kiezen

	Een account instellen

	Andere voorzieningen inrichten

	Voorbereidingen treffen voor meerder gebruikers



 

Thuis werken is anders dan werken op een kantoor (dat wist je natuurlijk al). Zeker, werken in je badjas op je konijnenslippers is nogal ongewoon in een groot bedrijf. Maar als thuiswerker moet je het doen zonder het grote netwerk, meerdere telefoonlijnen en een leger aan computergoeroe’s (wat je op kantoor vanzelfsprekend vindt). Daarom werkt Outlook voor de thuisgebruiker iets anders dan voor de zakelijke gebruiker. Als je vanuit thuis werkt, dan ben je bij dit hoofdstuk aan het goede adres. Ik laat je zien hoe je optimaal gebruik kunt maken van deze verschillen. (Als je Outlook gebruikt in een grote organisatie, dan kun je doorstappen naar hoofdstuk 14.)

Op zoek naar een ISP

Met je thuiscomputer verzendt en ontvang je je e-mails waarschijnlijk via een externe provider. Dit kan je kabelmaatschappij, telefoonprovider of een bedrijf zijn waarbij je computer inbelt via de telefoon. De gangbare term voor bedrijven die deze diensten bieden, is internet service provider of ISP. ISP’s doen meer dan alleen maar je e-mail afhandelen. Ze bieden ook je verbinding met internet, zodat je met je browser alle sites op het World Wide Web kunt bekijken. En meer: vrijwel alles wat je kunt doen op internet.

Veel mensen maken gebruik van online mailservices, zoals Outlook.com en Gmail. Er zijn ook ISP’s die naast hun mailservices webmail en andere voorzieningen bieden, bijvoorbeeld discussieforums en bestandsbibliotheken. Als je al gebruikmaakt van een online mailservice, dan ben je al voorzien en hoef je niet op zoek naar een afzonderlijke ISP. Mocht je echter voor het eerst op internet willen, dan hoef je niet op zoek naar een superuitgebreide online service, een basispakket van een ISP is dan wellicht voldoende.


Kies je eigen e-mailadres

Bijna elk bedrijf dat internetverbinding aanbiedt, levert ook e-mailservices. Het instellen en gebruiken van je e-mail is vaak een fluitje van een cent. Maar let wel op: vaak wijzen deze bedrijven je een e-mailadres toe. Denk goed na voordat je hiervoor kiest. Als je dit adres een tijdje gebruikt, is het erg lastig om van ISP te wisselen. Je moet dan immers aan al je contacten je nieuwe e-mailadres doorgeven. Er bestaan echter ook veel aanbieders waarbij je je eigen adres kunt kiezen, vaak ook nog gratis. Het is ook mogelijk om je naam als e-mailadres te gebruiken. Ben je bijvoorbeeld Quinten Drommelsma, dan is je adres Quinten@ Drommelsma. Ben je Jan Jansen, dan wordt het wat moeilijker. Waarschijnlijk zijn er al kapers op de kust geweest. Varieer in dit geval wat met je naam of verander je naam in Drommelsma.

Met het Office 365-pakket van Microsoft beschik je over een breed scala aan e-mailservices. Deze zijn voor vrijwel iedereen geschikt. Sommige zijn gratis, maar je kunt het zo duur maken als je wilt. Ik vind het aanbod van Microsoft zo groot dat het verwarrend kan zijn om iets te kiezen. Het goede nieuws is dat Microsoft wel ondersteuning biedt. Microsoft Outlook is altijd een goede keuze. Ga naar www.office365.com voor meer informatie.
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Op het gebied van internet en online services kan alles snel veranderen (en dit gebeurt ook), zeker bij de introductie van nieuwe technologieën en services. Ik vertel je in dit boek hoe het ervoor staat in 2015.

Een provider kiezen

Heb je nog nooit op internet gezeten? Waar woon jij? Op Mars? Zelfs marsmannetjes sturen e-mails (al doen ze zich altijd voor als een Nigeriaanse prins). Los hiervan is het altijd een goed moment om een snelle, eenvoudige internetverbinding te regelen. Je hoeft waarschijnlijk alleen maar een belletje te doen. Toen ik mijn huidige appartement betrok, had ik in de muur al een aansluitpunt voor een snelle internetverbinding, net als voor de telefoon of elektriciteit. Ik hoefde de netwerkkabel alleen maar in de muur te pluggen en te verbinden met mijn computer, een telefoontje te plegen én ZOEF! ik had een snel internet.

Als je thuis geen internetaansluitpunten hebt, neem dan contact op met je telefoon- of kabelmaatschappij om te kijken wat zij te bieden hebben. Misschien kun je ze tegen elkaar uitspelen en een goede deal eruit slepen. Als je wat rondvraagt, vind je vast andere ISP’s. Maar vaak is je lokale telefoon- of kabelprovider een betere optie.

Wellicht woon je in een afgelegen gebied zonder snelle internetverbinding. Dat is erg jammer. Telefoon- of kabelmaatschappijen zullen hun best doen om jouw gebied ook zo snel mogelijk te ontsluiten voor snelle internetdiensten. Je wilt niet weten hoeveel tijd je elke dag verspilt met een langzame internetverbinding.
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Wellicht kun je nog ergens een inbelverbinding krijgen. Maak hier als het even kan geen gebruik van, ook al is deze een stuk goedkoper. De meeste websites zijn momenteel ontworpen voor internetgebruikers met een snelle verbinding. Je zult je haren uit je hoofd trekken als je met een inbelverbinding surft naar de populairste sites.

E-mailaccounts instellen

Als je een abonnement hebt afgesloten bij een ISP, kun je in Outlook je e-mailaccount instellen om e-mail te verzenden en ontvangen. Elk e-mailaccount hoef je maar een keer in te stellen. Je kunt zoveel accounts gebruiken als je wilt.

[image: Image]

Als je e-mailt op je werk, dan wil de systeembeheerder echt niet dat je met de accountinstellingen rommelt. Daarnaast moet je je van je baas waarschijnlijk aan specifieke afspraken en instellingen houden als je thuis e-mail gebruikt voor je werk. Vraag in elk geval na of dit in jouw bedrijf ook het geval is.


Kabel en glasvezel

Als je een snelle internetverbinding hebt via de kabel of glasvezel, gefeliciteerd! Je zult genieten van supersnel surfen en flitsend e-mailverkeer. Je hebt in dit geval niet te maken met meerdere ISP’s omdat alles loopt via je kabelbedrijf of glasvezelprovider.

Het kan zijn dat je je internetverbinding via de ene leverancier hebt (bijvoorbeeld het kabelbedrijf) en je e-mailservices via een andere (bijvoorbeeld Gmail). In dat geval moet je de mailserver van je ISP opgeven voor de uitgaande mail en de servernaam van je e-mailbedrijf voor de inkomende mail. Hoe je dit doet, staat in de paragraaf ‘E-mailaccounts instellen’. Dit is één manier om je te wapenen tegen de hinderlijke junkmail die rondwaart op internet. Of het echt helpt, is de vraag. Wees echter wel bedacht op deze praktijken.



Als je niet goed weet hoe je je account instelt, neem dan contact op met de technische helpdesk van je internetaanbieder of ISP. Vraag dan ook naar de juiste spelling van de servernamen en wachtwoorden. (Vergeet niet om na te vragen of ze hoofdlettergevoelig zijn.) Neem de volgende stappen om je e-mailaccount in te stellen:


	Klik op de tab Bestand.
Je zit nu in de Backstage-weergave.


	Klik op de knop Accountinstellingen en kies Accountinstellingen in de vervolgkeuzelijst.
Het dialoogvenster Accountinstellingen wordt weergegeven (zie figuur 12.1).
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Figuur 12.1:
In het dialoogvenster Accountinstellingen stel je een nieuw e-mailadres in


	Klik op de tab E-mail.
De pagina E-mailaccounts wordt weergegeven.


	Klik op de knop Nieuw.
Je ziet nu het dialoogvenster Account toevoegen.


	Klik op de knop Volgende.
Outlook gaat nu een automatische installatie uitvoeren op basis van je e-mailadres en wachtwoord. Dit lukt meestal in de helft van de gevallen. Is dit niet het geval, dan wordt het dialoogvenster Account toevoegen weergegeven (zie figuur 12.2).
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Figuur 12.2:
In het dialoogvenster Account toevoegen vul je de gegevens van je nieuwe e-mailadres in


	Vul in het dialoogvenster de gegevens van je nieuwe e-mailadres in.
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Zorg dat je je gegevens goed invult, zeker je e-mailadres en wachtwoord. Anders werkt je e-mail niet.

 



	Klik op de knop Volgende.
Je ziet nu een configuratiescherm en Outlook probeert je e-mailaccount in te stellen. Als dit lukt, dan verschijnt het felicitatiescherm.


	Klik op de knop Sluiten.




Je website – je e-mail

Als je een eigen domein met een website hebt, dan heb je vrijwel altijd een e-mailaccount op dit domein. Als je site www.mijnbedrijf.nl heet, dan zal je e-mailadres wellicht jenaam@mijnbedrijf.nl zijn. De kans is groot dat de mailservice die bij je domein hoort, compatible is met Outlook. Vraag aan de technische helpdesk van je hostingbedrijf wat je moet doen om Outlook voor je e-mail in te stellen.



Als de automatische installatie misgaat, controleer dan de e-mailinstellingen bij je e-mailprovider. Herhaal de vorige stappen en markeer het selectievakje Handmatige instelling of extra servertypen in het dialoogvenster Account toevoegen. In het venster Service kiezen kies je een service en vervolgens voer je de instellingen van je e-mailprovider in. Elke e-mailprovider kan je aangeven hoe je je e-mailaccount in Outlook moet instellen.
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Als je een tikfoutje maakt in je e-mailinstellingen, dan kun je niet e-mailen. De computers waarnaar Outlook de berichten verstuurt (zogeheten servers) zijn erg strikt. Check daarom de instellingen als je alles ingevoerd hebt. Dit doe je in het dialoogvenster Account toevoegen door op de knop Accountinstellingen testen te klikken. Gaat dit fout, probeer dan de juiste gegevens in te voeren (en klik opnieuw op de knop Accountinstellingen testen) totdat de test succesvol is. Je krijgt dan een felicitatiescherm te zien. Klik op Sluiten om door te gaan.

Je hebt al eerder in dit hoofdstuk gelezen dat je meerdere e-mailaccounts kunt instellen – voor ieder familielid een eigen e-mailadres. Het kan ook zijn dat je privé een andere e-mailadres wilt gebruiken dan voor je werk. Maar wellicht wil je ook verschillende e-mailaccounts hebben om aan jezelf berichten te kunnen versturen. Wat je ook kiest, het installatieproces is vrijwel gelijk.

Meerdere e-mailaccounts

Je kunt Outlook gebruiken voor meer dan een e-mailadres. Ik heb bijvoorbeeld verschillende e-mailadressen voor privégebruik en bedrijfsmatig gebruik. Als je dit ook wilt, dan moet je voor elk e-mailadres een aparte account aanmaken (hoe je dit doet lees je in de vorige paragrafen).

Je e-mail beheren vanuit verschillende accounts in Outlook is niet zo moeilijk. Normaal gesproken beantwoord je een e-mail vanuit de account waarmee je de e-mail hebt ontvangen. Bij het beantwoorden hoef je dus niet na te denken over de account die je gebruikt. Wanneer je een nieuwe e-mail opstelt, verstuurt Outlook dit bericht vanuit de standaardaccount (dit geef je aan bij Accountinstellingen). In het veld Van boven in het e-mailbericht zie je vanuit welk account het bericht verzonden wordt. Als je de verzendaccount wilt wijzigen, klik je op de knop Van en kies je een andere account in de vervolgkeuzelijst.
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Als je uitsluitend een e-mailadres van je ISP gebruikt dan zal alles goed gaan. Maar als thuis iedereen een apart e-mailadres wil hebben of je je privémail en bedrijfsmail wilt scheiden, kun je ook gebruikmaken van een webmailaanbieder.

Microsofts Outlook.com is een prima plek voor gratis e-mailaccounts. Als je wilt upgraden naar geavanceerdere diensten dan kun je ook Microsoft Office 365 overwegen. Dit varieert van een eenvoudig persoonlijk abonnement tot zeer uitgebreide abonnementen voor grote multinationals. Dat is erg handig als je iemand bent die groots denkt. Een andere populaire webmailprovider is Mail.com (www.mail.com). Je kunt je aanmelden op Mail.com voor een gratis e-mailaccount. Je checkt je e-mail dan via je webbrowser. Wil je extra mogelijkheden voor het beheren van je e-mail met Mail.com, dan kun je een betaald POP3- of IMAP-account overwegen. Dit zijn nerdachtige termen voor het systeem waarmee je je e-mail verzendt en ontvangt. (Ik gebruik Mail.com al meer dan 15 jaar en ik vind het een topbedrijf.) Een andere goede webmailprovider is Gmail.com (van Google).


Hoofdstuk 13

Mail samenvoegen vanuit Outlook naar Microsoft Word

In dit hoofdstuk:


	Adresetiketten maken

	Standaardbrieven opstellen

	Afdruk samenvoegen voor geselecteerde contactpersonen

	Enveloppen adresseren

	Afdruk samenvoegen naar e-mail



 

Mocht je nieuw zijn in de wereld van standaardbrieven, afdruk samenvoegen (mail merge in het Engels) is de term die computermensen gebruiken voor het opstellen van een standaardbrief die ontelbaar keer afgedrukt kan worden – elke keer met het adres van een andere persoon. Dergelijke brieven krijg je dagelijks in grote aantallen. Wanneer je een massamailing verzendt, dan heet dit mail merge (afdruk samenvoegen). Ontvang je een massamailing, dan heb je het over junkmail.
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Outlook beheert de namen en adressen en geeft deze door aan Word. Als je geen Microsoft Word op je computer hebt staan, kun je vanuit Outlook geen opdracht Afdruk samenvoegen uitvoeren. Ik heb gehoord dat afdruk samenvoegen vanuit Outlook werkt met elke versie van Microsoft Word. Op het moment van schrijven, kun je Outlook 2016 niet afzonderlijk kopen. Je zult dus een versie van Office 2016 moeten aanschaffen. In dat geval heb je de laatste versie van beide programma’s.

Je kunt als je dat wilt de opdracht Afdruk samenvoegen ook uitvoeren zonder Outlook te gebruiken. Als je een brief wilt sturen aan personen die niet in je contactpersonenlijst staan (en je wilt je lijst niet uitbreiden met onnodige namen), gebruik dan de opdracht Afdruk samenvoegen in Microsoft Word. Wil je meer weten over Microsoft Word 2016, lees dan Word 2016 voor Dummies van Dan Gookin.

Adresetiketten-magie

Stel je wilt een bericht versturen aan een groep mensen om ze uit te nodigen voor een feest of vergadering of je wilt ze op de hoogte brengen van goed nieuws. Je kunt dan in een mum van tijd adresetiketten maken voor iedereen die in je contactpersonenlijst staat. De lijst met contactpersonen in Outlook wordt dan in Word gebruikt voor de functie Afdruk samenvoegen. Zo hoef je niet te klungelen met het exporteren van bestanden en vervolgens uit te vogelen waar ze staan.

Samenvoegen uitproberen
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Ik test altijd het samenvoegen voordat ik de werkelijke samenvoeging uitvoer. Je kunt het adresetiket op gewoon papier afdrukken om te zien hoe het eruitziet. Mocht het niet goed zijn, dan verspil je maar één pagina in plaats van bijvoorbeeld 300 verprutste etiketten.

Zorg dat je de juiste etiketten in je printer legt. Neem dan de volgende stappen om je etiketten af te drukken:


	Klik op Contactpersonen in de navigatiebalk.
Je ziet nu je lijst contactpersonenlijst.


	Klik op de knop Afdruk samenvoegen op het lint (op de tab Start).
Het dialoogvenster Contactpersonen gebruiken voor Afdruk samenvoegen wordt weergegeven (zie figuur 13.1).


	In het onderdeel Opties voor samenvoegen kies je bij de vervolgkeuzelijst Documenttype de optie Adresetiketten.
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Figuur 13.1:
Het dialoogvenster Contactpersonen gebruiken voor Afdruk samenvoegen


	Kies bij de vervolgkeuzelijst Samenvoegen naar de optie Nieuw document.
De optie Nieuw document is standaard geselecteerd, maar controleer het toch even.


	Klik op de knop OK.
Microsoft Word opent een dialoogvenster waarin staat dat Outlook een document voor het samenvoegen heeft aangemaakt en dat je op de knop Instellen moet klikken.


	Klik op de knop OK.
Het dialoogvenster Afdruk samenvoegen wordt weergegeven (zie figuur 13.2).
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Figuur 13.2:
Het dialoogvenster Afdruk samenvoegen


	Klik op de knop Instellen.
Het dialoogvenster Opties wordt weergegeven (zie figuur 13.3).


	Kies een producent in de vervolgkeuzelijst Etiketproducent.

	Kies een optie bij de vervolgkeuzelijst Productnummer.
Controleer het nummer van je etiket. Staat dit nummer niet in de vervolgkeuzelijst, kijk dan naar de etiketafmetingen in het onderdeel Etiketgegevens van het dialoogvenster Opties.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Opties wordt afgesloten.
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Figuur 13.3:
Het dialoogvenster Opties


	Klik op de knop Sluiten in het dialoogvenster Afdruk samenvoegen.
Het dialoogvenster Afdruk samenvoegen wordt afgesloten.


	Klik op de knop Adresblok op het lint van Microsoft Word.
Het dialoogvenster Adresblok invoegen wordt weergegeven (zie figuur 13.4). Je ziet nu wat er in de adresetiketten komt te staan.
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Figuur 13.4:
Het dialoogvenster Adresblok invoegen


	(Optioneel) Plaats eventueel vinkjes in de volgende selectievakjes en klik op OK als je klaar bent:

	Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen

	Bedrijfsnaam invoegen

	Postadres invoegen

	Het adres opmaken volgens het land/de regio van bestemming



Elke keer dat je op een optie klikt, zie je in het onderdeel Voorbeeld hoe het resultaat eruitziet. Is het niet naar wens of heb je de opties niet nodig, laat dan alles wat het is en klik op Annuleren.

Het dialoogvenster Adresblok invoegen wordt gesloten en in het document zie je een grappige code: <<Adresblok>> in het eerste etiket en <<Volgende>> in de andere etiketblokken. Dit zijn samenvoegcodes, waarmee Microsoft Word weet welke informatie in je document moet worden geplaatst.


	Klik op het lint op de knop Etiketten bijwerken.
Je ziet nu overal in het document de code <<Adresblok>> samen met <<Volgende>> om aan te geven dat Word weet hoe het de pagina moet vullen met etiketten.


	Klik op het lint op de knop Voorbeeld van het resultaat.
Word laat je nu zien hoe het document eruitziet als je het gaat afdrukken. Is het goed, ga dan naar de volgende stap.


	Klik op het lint op de knop Voltooien en samenvoegen en kies Afzonderlijke documenten bewerken in de vervolgkeuzelijst.
Het dialoogvenster Samenvoegen naar nieuw document wordt geopend. Hier kun je aangeven of je alle adressen wilt afdrukken of alleen een deel. In de meeste gevallen kies je Alles.


	Klik op de knop OK.
Je hebt je etiketten gemaakt. Wacht even Samuel de Samenvoeger, je bent nog niet klaar.


	Klik op de tab Bestand en kies Afdrukken om je etiketten naar de printer te sturen.



Samenvoegen met een sjabloon
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Als je vaak etiketten afdrukt, kun je tijd besparen door een leeg etikettenbestand op te slaan en dit steeds opnieuw te gebruiken. Neem de volgende stappen als je klaar bent met het ontwerpen van je etiketten:


	Gebruik een paar keer de toetsencombinatie Alt+Tab.
Je ziet nu een document dat lijkt op je etiketten, echter gevuld met vreemde tekst, zoals: <<Naam>><<Mailadres>> enzovoort.


	Klik op Opslaan als en geeft het document een naam.
Kies een naam die je makkelijk onthoudt, bijvoorbeeld Lege etiketten.




Neem de volgende stappen als je weer etiketten wilt maken:


	Markeer in stap 3 van de voorgaande samenvoeginstructies het keuzerondje Bestaand bestand in het dialoogvenster Contactpersonen gebruiken voor Afdruk samenvoegen.

	Klik op de knop Bladeren.

	Dubbelklik op Lege etiketten.
Dit vervangt de stappen 4 en 7 tot en met 13. Zo heb je meer tijd over voor interessantere zaken, zoals enveloppen vullen.




Standaardbrief-weetjes

Vandaag ontving ik een persoonlijke uitnodiging – met mijn naam breed uitgemeten op de envelop – om mee te doen aan een prijsvraag met als prijs € 250.000. Hoe doordacht en persoonlijk! Je denkt toch niet dat dit een standaardbrief is, of toch? Een standaardbrief is een brief met een standaardtekst en als aanhef steeds een andere naam en adres. Je kunt ook standaardbrieven verzenden, zelfs als je geen prijsvraag uitschrijft. Wellicht wil je een jaarlijkse nieuwsbrief aan je familie en vrienden sturen. Dit kun je als standaardbrief doen.

Neem de volgende stappen om een standaardbrief op te stellen in Outlook 2016:


	Klik op Contactpersonen in de navigatiebalk.
Je ziet nu je contactpersonenlijst.


	Klik op de knop Afdruk samenvoegen op het lint.
Het dialoogvenster Contactpersonen gebruiken voor Afdruk samenvoegen wordt weergegeven.


	Kies bij de vervolgkeuzelijst Documenttype de optie Standaardbrieven.
Je ziet nu het woord Standaardbrieven.


	Kies bij de vervolgkeuzelijst Samenvoegen naar de optie Nieuw document.
De optie Nieuw document is standaard geselecteerd, maar controleer het toch even.


	Klik op OK.
Microsoft Word opent een leeg document.


	Typ je standaardbrief.

	Klik op de knop Samenvoegvelden invoegen op het lint om samenvoegvelden te plaatsen op plekken waar je de gegevens uit je Outlook-adresboek wilt hebben.



Nu hoef je geen onpersoonlijke, irritante standaardbrief naar tientallen mensen te sturen; je kunt gewoon een persoonlijke, irritante standaardbrief naar honderden mensen sturen. Als je een irritante standaardbrief naar mij wilt versturen, mijn adres is: Grote Putjesstraat 12, 4534 WC in Rioolbeek.

Samenvoegen naar geselecteerde contactpersonen

Je zult wellicht niet aan iedereen in je contactpersonenlijst een brief willen versturen. Je hebt voor je het weet duizenden contactpersonen in je contactpersonenlijst – alleen de postzegels kosten al een fortuin. Als je het aantal brieven of etiketten in de hand wilt houden, selecteer dan de namen door met de Ctrltoets ingedrukt te klikken op de gewenste contactpersonen. Als je klaar bent met de selectie, klik je op de knop Afdruk samenvoegen.

Je zult toch nog moeten likken: enveloppen afdrukken

Je hoeft voor een massamailing geen etiketten af te drukken; je kunt de adressen ook rechtstreeks op de enveloppen printen. Met een beetje geluk heeft je printer een lade voor enveloppen. Enveloppen een voor een invoeren is een beetje ouderwets langzaam.

Als je de adressen direct op de envelop wilt afdrukken, neem dan dezelfde stappen die ik eerder in dit hoofdstuk heb beschreven bij Afdruk samenvoegen van adresetiketten. Het enige verschil is in stap 8, waar je in het dialoogvenster Envelopopties verschillende envelopformaten kunt kiezen. Selecteer jouw type envelop (meestal Envelop 10 – de standaardzakenenvelop) en neem de resterende stappen.
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Als je voor de eerste keer meerdere enveloppen gaat afdrukken, begin dan met een paar enveloppen. Zo kun je uitproberen of de printer de enveloppen goed laadt. Word en Outlook geven zonder probleem een opdracht om honderden enveloppen in een mum van tijd af te drukken. Als de printer echter al bij de vierde envelop vastloopt, heb je een probleem wat je de nodige tijd kost om op te lossen.
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Als je maar één envelop wilt afdrukken, kun je het beste direct naar Microsoft Word gaan en op de knop Enveloppen op het lint klikken. Je ziet dan het dialoogvenster Enveloppen en etiketten met een klein Adresboek-pictogram. Klik op dit pictogram en selecteer een naam in je contactpersonenlijst om deze direct toe te voegen aan je envelop of etiket.

Samenvoegen naar e-mail

Een andere aantrekkelijke functie van Afdruk samenvoegen is de mogelijkheid om gegevens samen te voegen naar e-mail. Normaal gesproken heb je deze functie niet nodig; je kunt immers één enkel bericht naar zoveel personen sturen als je maar wilt. Maar als je een e-mailbericht naar een heleboel mensen wilt sturen en elk bericht wilt personaliseren, dan kan dit met Afdruk samenvoegen naar e-mail. Zo weet je zeker dat je je bericht met ‘Beste John’ niet naar Paul, George en Ringo stuurt.
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Om samen te voegen naar e-mail neem je de stappen 1-3 zoals beschreven in de paragraaf ‘Standaardbrief-weetjes’. In stap 4 kies je de optie E-mail in plaats van Nieuw document bij Samenvoegen naar in het dialoogvenster Contactpersonen gebruiken voor Afdruk samenvoegen.
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Als je Outlook gebruikt op een Microsoft Exchange-netwerk, dan gaat je document direct naar de ontvanger wanneer je in stap 16 op de knop Voltooien en samenvoegen klikt. Mocht je een foutje maken, dan kun je dit niet herstellen. Daarom adviseer ik om eerst als test van de samenvoeging een e-mail naar jezelf te sturen. Klik op je eigen naam in de contactpersonenlijst en voltooi het samenvoegbericht. Als dit goed gaat, kun je de personen voor het samenvoegen naar e-mail selecteren en dan op Voltooien en samenvoegen klikken. Als je Outlook thuis gebruikt, kun je de toetsencombinatie Ctrl+Shift+O gebruiken om naar het Postvak UIT te gaan voordat je op F9 drukt om de berichten te verzenden.


Professionele e-mailmarketing

Wanneer je bedrijfsdoelen vragen om een massamailing en e-mailmarketing, dan zijn de ingebouwde hulpmiddelen van Outlook een prima startpunt. Je kunt ook overwegen om gebruik te maken van professionele bedrijven die gespecialiseerd zijn in e-mailmarkering. Naast het feit dat ze je campagnes professioneler aanpakken, kunnen ze ook helpen om je mailinglijst te laten groeien. Veel bekende e-mailmarketingbedrijven kunnen je contactpersonen uit Outlook importeren.

Het is mogelijk dat je e-mailprovider er een stokje voor steekt als je in een keer heel veel e-mailberichten wilt verzenden. Veel providers doen dit om ervoor te zorgen dat er geen spam vanuit hun bedrijf wordt verzonden. Dit is prijzenswaardig, maar betekent wel dat je geen e-mailcampagne kunt voeren voor je legitieme klanten. Je vindt wellicht een limiet op de website van je ISP, maar vaak is deze moeilijk te achterhalen. Neem dan contact op met je ISP.

Een professioneel e-mailmarketingbedrijf kan je hele marketingcampagne effectiever maken met zaken als:


	opschonen van e-maillijsten;

	statistieken die iets zeggen over het succes van elke campagne;

	A/B-testen van verschillende versies van e-mails om te kijken welke het effectiefst is;

	opties die je ervan verzekeren dat je berichten aankomen en niet geblokkeerd worden als spam;

	technische ondersteuning.



Elk bedrijf heeft bepaalde sterke punten die al dan niet passen bij jouw specifieke behoeften. E-mailmarketing is zonder twijfel voor veel bedrijven de meest kosteneffectieve manier om de bedrijfsresultaten te verbeteren en een lange relatie op te bouwen met de klanten. Dit zijn enkele bekende namen op het gebied van e-mail marketing:


	Constant Contact:
www.constantcontact.com

	Vertical Response:
www.verticalresponse.com

	MailChimp: www.mailchimp.com

	AWeber Communications: www.aweber.com

	iContact: www.icontact.com



Je vindt zeker meer bedrijven als je googelt op de woorden e-mail en marketing.




Deel V

Outlook op het werk




In dit deel…


	Leer je hoe je profijt kunt hebben van Outlook.com en ontdek je de vele onderdelen – sommige zijn hetzelfde als bij de desktopversie van Outlook.

	Onderzoek je hoe je Outlook gebruikt op je mobiele apparaten, inclusief iPads en Android-smartphones en -tablets.

	Werk je samen op het werk door gebruik te maken van Outlook en de krachtige functies voor ondernemingen.






Hoofdstuk 14

Samenwerken en plannen met Outlook

In dit hoofdstuk:


	Samenwerken met Microsoft Exchange

	Verschillende adresboeken

	Skype-vergadering



 

Microsoft is een groot bedrijf dat grote programma’s ontwikkelt voor grote bedrijven met zakken vol geld. Zoals je al verwacht, zijn sommige onderdelen van Outlook speciaal bedoeld voor mensen die in grote bedrijven werken. Maar momenteel hebben ook werknemers van kleinere organisaties behoefte aan hulmiddelen om hun teamwork en samenwerking te verbeteren. Zeker in een wereld met wijdverspreide virtuele teams waarbij de leden vrijwel uitsluitend communiceren via smartphone of e-mail.

Bedrijven die Outlook gebruiken, hebben vaak ook een netwerk waarop het programma Microsoft Exchange Server op de achtergrond draait. Exchange werkt als een team samen met Outlook, zodat je dingen kunt realiseren die je met Outlook alleen niet voor elkaar krijgt. Outlook-gebruikers met Exchange kunnen in de agenda van iemand anders kijken of kunnen iemand de mogelijkheid geven om e-mails te beantwoorden uit zijn of haar naam – dit zijn enkele van de handige dingen die je rechtstreeks vanaf je desktop kunt doen.

Veel functies van Microsoft Exchange Server lijken alsof ze een onderdeel zijn van Outlook. De meeste Exchange-gebruikers denken dan ook dat ze gewoon met Outlook werken. Praktisch gezien maakt het niet uit of je de technische verschillen tussen Outlook en Exchange kent; het is belangrijker om te weten dat je met Outlook en Exchange samen veel meer dingen kunt doen dan met Outlook alleen.

Met de hulp van Outlook samenwerken

Net als bij veel bedrijven zal jouw bedrijf veel tijd besteden aan vergaderen – en nog meer tijd om ze te plannen of overeenstemming te krijgen over wat er gedaan moet worden in de tijd dat je niet vergadert. Outlook heeft enkele hulpmiddelen voor het plannen van vergaderingen en het nemen van besluiten. Sommige van deze hulpmiddelen zijn beschikbaar voor alle Outlook-gebruikers, maar ze werken een stuk beter als je ook Exchange gebruikt.

Een vergadering plannen

Stel je wilt een vergadering plannen met drie collega’s. Je belt de eerste persoon en vraagt wanneer het uitkomt, dan bel je de tweede – alleen maar om te horen dat deze tweede persoon niet kan op het tijdstip dat de eerste persoon voorstelt. Dus spreek je een nieuw tijdstip af waarop beide personen kunnen – om vervolgens te ontdekken dat de derde persoon op dit nieuwe tijdstip niet kan. Stel je voor dat je nog een vierde persoon moest vragen, wie weet hoelang je dan bezig zou zijn om een vergadering te plannen.

Met Outlook kun je ieders agenda checken, een dag kiezen en een vergadertijd voorstellen waarop iedereen beschikbaar is – en dit alles met een enkel berichtje.

Neem de volgende stappen om mensen voor een vergadering uit te nodigen:


	Klik op de Agenda-knop in de navigatiebalk (of gebruik de toetsencombinatie Ctrl+2).
Je agenda wordt weergegeven.


	Ga naar de tab Start en klik op het lint op de knop Nieuwe vergadering (of gebruik Ctrl+Shift+Q).
Het dialoogvenster voor de nieuwe vergadering wordt weergegeven.


	Klik op de knop Planningsassistent.
De pagina met de beschikbaarheid wordt weergegeven (zie figuur 14.1). Als Outlook niet verbonden is met een Exchange-server dan zie je de knop Planningsassistent niet. In plaats hiervan zie je de knop Planning.


	Klik onder aan de pagina op de knop Anderen toevoegen.
Het dialoogvenster Deelnemers en resources wordt weergegeven.
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Figuur 14.1:
Nodig je collega’s op deze pagina uit voor een vergadering


	Klik op de naam van de persoon die je wilt uitnodigen voor de vergadering.
De naam waarop je klikt is gemarkeerd om aan te geven dat deze is geselecteerd.


	Klik op de knop Vereist of Optioneel afhankelijk van hoe belangrijk deze persoon voor de vergadering is.
De naam die je selecteert verschijnt in het betreffende vak (Vereist of Optioneel).


	Herhaal de stappen 5 en 6 totdat je alle deelnemers van de vergadering geselecteerd hebt.
De gekozen namen worden weergegeven in het dialoogvenster Deelnemers en resources (zie figuur 14.2).
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Figuur 14.2:
Kies de deelnemers van de vergadering in het dialoogvenster Deelnemers en resources


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Deelnemers en resources wordt gesloten en de geselecteerde namen zie je terug op de pagina met de beschikbaarheid. Als Outlook verbonden is met een Exchange-server zie je in het diagram ook wanneer iedereen beschikbaar is. Afhankelijk van hoe Outlook verbonden is met de Exchange-server kan het een tijdje duren om alle agenda’s in te laden. Als Outlook niet verbonden is met een Exchange-server dan geeft Outlook aan dat er geen beschikbaarheidsinfo kan worden opgehaald.


	Klik boven aan de pagina in de tijdlijn op het gewenste tijdstip voor de vergadering.
De tijd die je gekozen hebt, zie je nu onder aan het scherm in het vak Begintijd. Je kunt als je dat wilt hier ook direct de begintijd en eindtijd invoeren, in plaats van te klikken op de tijdlijn. Mocht je geen tijdstip vinden waarop iedereen beschikbaar is, kijk dan in het scherm Voorgestelde tijden voor mogelijke opties.


	Klik op de knop Afspraak.
De pagina voor de afspraak wordt weergegeven. Je ziet bovenaan de namen van de personen die je uitnodigt in het vak Aan.


	Typ in het vak Onderwerp het onderwerp van de vergadering en geef in het vak Locatie aan waar de vergadering wordt gehouden.
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Outlook wordt ook vaak gebruikt om tijdstippen te prikken voor conferencecalls. In het Locatie-vak kun je dan het inbelnummer en de conferentiecode zetten. Deze informatie is niet alleen gemakkelijk te vinden voor je deelnemers, maar de volgende keer dat je een conferencecall organiseert hoef je alleen maar op het pijltje naast het Locatie-vak te klikken om je codes opnieuw in te geven.


	Typ in het berichtvak nadere informatie over de vergadering die van belang is voor de deelnemers.

	Klik op Verzenden.
Je vergaderverzoek is verzonden naar de geselecteerde deelnemers. De vergadering wordt toegevoegd aan je agenda.
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Als het volgens je systeembeheerder mogelijk is, kun je hem vragen om de Exchange-accounts in te stellen voor resources, bijvoorbeeld vergaderruimten. In dat geval kun je locaties uitzoeken en de beschikbaarheid checken tijdens het plannen van je vergadering.

Reageren op een vergaderverzoek

Ook al organiseer je geen vergaderingen of verzend je geen vergaderverzoeken, je zult nu en dan toch weleens uitgenodigd worden voor een vergadering. Daarom is het wel goed om te weten hoe je op een vergaderverzoek kunt reageren, mocht je er een krijgen. (‘Vriendelijk’ is een goede eerste stap.)

Als je wordt uitgenodigd voor een vergadering, dan krijg je een speciaal e-mailbericht met de volgende knoppen:



	Accepteren. Outlook voegt de vergadering automatisch toe aan je agenda. Er wordt ook een e-mailbericht aan de organisator van de vergadering gestuurd met jouw beslissing.

	Voorlopig. De vergadering wordt automatisch aan je agenda toegevoegd. Er wordt een nieuw e-mailbericht aan de organisator van de vergadering gestuurd.
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	Weigeren. Jij kunt niet? Als je op Weigeren klikt, verzendt Outlook een bericht met het slechte nieuws naar de organisator. Het is zeker zo netjes om even aan te geven waarom je niet kunt – ‘Sorry ik ben verhinderd vanwege een deadline’ en niet ‘Ik moet mijn aardvarken wassen’ of ‘Die dag ben ik ziek’.

	Nieuwe tijd voorstellen. Wanneer de organisator van de vergadering een tijd voorstelt die jou niet uitkomt, dan kun je met de optie Nieuwe tijd voorstellen aangeven wanneer je wel kunt. Dit kan op twee manieren:

	Kies Weigeren en klik dan op Nieuwe tijd voorstellen als het oorspronkelijke voorstel gewoon niet haalbaar is.

	Kies Voorlopig en klik dan op Nieuwe tijd voorstellen als je niet zeker weet of je op de voorgestelde tijd kunt en dus liever een andere tijd voorstelt.




	Reageren. Je krijgt het vergaderverzoek per mail, dus kun je op Reageren klikken om met een e-mailbericht te antwoorden zonder dat je op een of andere manier de vergaderplanning verstoort.

	Agenda. Outlook geeft een volledige agenda in een afzonderlijk scherm weer. Zo heb je een beter overzicht van je reeds gemaakte afspraken.





Je kunt kiezen voor Het antwoord bewerken voor verzending als je een reactie wilt toevoegen of voor Het antwoord nu verzenden.

Bij het vergaderverzoek zie je ook een voorvertoning van je agenda met de datum en tijd van de vergadering – een snelle blik op je beschikbaarheid (zie figuur 14.3). Deze voorvertoning toont slechts een klein stukje van je agenda, ongeveer een uurtje voor en een uurtje na de start van de vergadering. Duurt de vergadering langer dan twee uur, dan kun je omlaag bladeren om meer te zien – en wellicht ook een lunch meepikken.
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Figuur 14.3:
Een vergaderverzoek met een voorvertoning van je agenda

De antwoorden op je vergaderverzoek checken

Elke keer dat je een vergadering organiseert met Outlook, veroorzaak je een stroom aan e-mailberichten met je vergaderverzoek. En als reactie krijg je natuurlijk weer een stroom van berichten over het al dan niet accepteren van het verzoek. Jouw geheugen is vast nog goed genoeg om te onthouden wie Ja of Nee heeft gezegd, maar ik heb daar een beetje hulp bij nodig. Gelukkig houdt Outlook bij wie wat heeft gezegd.

Neem de volgende stappen om de status van de antwoorden op je vergaderverzoek te controleren:


	Klik op het Agenda-pictogram in de navigatiebalk.
Je Agenda wordt weergegeven.


	Dubbelklik op de afspraak die je wilt controleren.
De afspraak wordt weergegeven.


	Klik op de knop Controleren.
Je ziet nu de lijst met mensen die je hebt uitgenodigd en hun reactie op je verzoek (zie figuur 14.4).




Helaas moet ik zeggen, dat alleen de organisator van de vergadering kan zien wie de uitnodiging heeft geaccepteerd. Als je alleen maar besluit om naar een vergadering te gaan omdat die ene speciale persoon die je in de lift tegenkwam wellicht ook gaat, zul je toch naar de vergadering moet gaan om te zien of hij of zij er daadwerkelijk is. Je kunt wel zien wie uitgenodigd is voor de vergadering. De namen staan in het vergaderverzoek dat je per e-mail hebt ontvangen.
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Figuur 14.4:
Hier zie je wie de uitnodiging heeft geaccepteerd

Stemmen

Van managementgoeroes krijg je voortdurend te horen hoe belangrijk teamwork en goede besluitvorming is. Maar hoe krijg je een team bij elkaar om besluiten te nemen als de leden vaak in beslag worden genomen door allerlei beslommeringen? Je kunt de knop Stemmen van Outlook gebruiken als hulpmiddel bij de besluitvorming.

Stemmen is een speciale functie van Outlook waarmee je knoppen toevoegt aan een e-mailbericht naar een groep personen. Wanneer ze het bericht ontvangen en Outlook gebruiken, kunnen ontvangers via deze knoppen aangeven wat hun reactie is. Outlook verwerkt deze reacties automatisch, zodat je kunt zien uit welke hoek de wind waait op jouw kantoor.

Neem de volgende stappen om stemknoppen toe te voegen tijdens het opstellen van je e-mailbericht:


	Klik in het dialoogvenster Nieuwe e-mail op het lint van het tabblad Opties op de knop Stemknoppen gebruiken.
Je ziet nu een lijst met stemopties:


	Goedgekeurd;Afgekeurd

	Ja;Nee

	Ja;Nee;Misschien

	Aangepast



Als je Aangepast kiest, dan wordt het dialoogvenster Eigenschappen weergegeven. In het vak Stemknoppen gebruiken kun je je eigen stemopties invoeren. Hanteer het patroon van de al aangegeven opties en scheid ze met een puntkomma. Als je bijvoorbeeld mensen iets voor de lunch wilt laten kiezen, geef ze dan meerdere mogelijkheden, zoals: Pizza; Hamburgers; Salade.


	Klik op de stemopties die je wilt gebruiken.
Je ziet nu boven aan het e-mailbericht de tekst U hebt stemknoppen toegevoegd aan dit bericht. Als je je eigen stemopties hebt ingevoerd, klik dan op de knop Sluiten in het dialoogvenster Eigenschappen om terug te keren naar je e-mailbericht.


	Klik op de knop Verzenden.
Klaar is Kees! Democratie in actie! Inspirerend, toch? Wanneer de ontvangers je bericht ontvangen, dan kunnen ze op de knop met hun stemkeuze klikken (zie figuur 14.5) en het antwoord verzenden.




In hoofdstuk 4 lees je meer over het opstellen van een bericht.
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Figuur 14.5:
Breng je stem uit

Stemmen tellen

Wanneer de antwoorden binnenkomen zie je in de onderwerpregel wie wat gekozen heeft. Berichten van mensen die bijvoorbeeld Goedgekeurd hebben gekozen beginnen met het woord Goedgekeurd (en afkeuringsberichten met het woord Afgekeurd).

Je kunt alle stemmen zien door op de knop Controleren in het oorspronkelijk verzonden bericht te klikken. Dit bericht staat in de map Verzonden items. Dit doe je op de volgende manier:


	Klik op het pictogram Verzonden items in de lijst met mappen.
Je ziet nu een lijst met verzonden berichten.
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Figuur 14.6:
Klik op de knop Controleren om te zien hoe de mensen hebben gestemd


	Dubbelklik op het e-mailbericht dat je hebt verzonden om te stemmen.
Het bericht dat je hebt gekozen wordt weergegeven.


	Klik op de knop Controleren.
Je ziet nu de mensen die je hebt gevraagd om te stemmen inclusief hun stem. Bovenin worden de verschillende stemmen geteld (zie figuur 14.6).




Taken toewijzen

Tom Sawyer kon het je al vertellen: alles wat voor jou van belang is om te doen, kun je het beste door iemand anders laten doen. Je kunt aan iemand een taak toewijzen en bijhouden hoever deze persoon ermee is.

Neem de volgende stappen om aan iemand een taak toe te wijzen:


	Klik op Taken in de navigatiebalk.
De takenlijst wordt weergegeven.


	Klik met de rechtermuisknop op een taak in de lijst.
Je ziet nu een snelmenu.


	Kies Taak toewijzen.
Het dialoogvenster Taak wordt weergeven.


	Typ in het vak Aan de naam van de persoon aan wie je de taak wilt toewijzen – net zoals bij een e-mailbericht.
Je ziet nu de naam van de persoon in het vak Aan (zie figuur 14.7).
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Figuur 14.7:
Bij twijfel, gewoon verzenden


	Klik op de knop Verzenden.
De taak wordt verzonden naar de persoon aan wie je hem hebt toegewezen.




De ontvanger van de toegewezen taak krijgt een e-mailbericht met de knoppen Accepteren en Weigeren – net zoals bij het vergaderverzoek dat ik eerder in dit hoofdstuk hebt besproken. Klikt de ontvanger op Accepteren, dan wordt de taak automatisch toegevoegd aan zijn of haar takenlijst in Outlook. Klikt de persoon op Weigeren, dan wordt hij of zij ontslagen. Grapje – de persoon wordt natuurlijk niet ontslagen. Nog niet.

Statusrapport verzenden

Mensen die taken verdelen zijn verzot op de functie Taken toewijzen. Maar degenen die ze moeten uitvoeren zijn wat minder enthousiast. Ben je meer een uitvoerder dan een taakverdeler, bekijk het dan optimistisch: met Outlook op een Exchange-netwerk blijft je baas steeds op de hoogte hoeveel je doet!

Je zult wel gezien hebben dat er in het dialoogvenster Taken een vervolgkeuzelijst Status staat en een kringveld % Voltooid. Als je deze gegevens up-to-date houdt, blijft je baas via de statusrapporten op de hoogte van je waardevolle bijdragen.

Neem de volgende stappen om een statusrapport te verzenden:


	Klik op Taken in de navigatiebalk.
De takenlijst wordt weergegeven.


	Dubbelklik op een taak.
Het dialoogvenster Taak wordt weergegeven.


	Klik in het lint op de knop Statusrapport verzenden.
Een berichtvenster wordt weergegeven. De naam van degene waaraan de taak is toegewezen staat in het vak Aan.


	Typ in het berichtvak een omschrijving van de taak.

	Klik op Verzenden.



Je kunt zo vaak als je wilt een statusrapport verzenden – wekelijks, dagelijks, elk uur. Het is waarschijnlijk een goed idee om dit niet te snel achter elkaar te doen. Zo heb je nog wat tijd om de taak af te ronden.

Samenwerking tussen Outlook en Exchange
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In de rest van dit hoofdstuk bepreek ik functies die alleen werken als je Outlook en Exchange Server hebt. Waarom niet-Exchange-gebruikers lastigvallen met functies die ze toch niet kunnen gebruiken?

Als je Outlook thuis of op kantoor gebruikt zonder Exchange, dan kun je de functies die in de rest van dit hoofdstuk aan bod komen niet gebruiken. Maar houd moed: beetje bij beetje maakt Microsoft de exclusieve Exchange-functies beschikbaar voor alle Outlook-gebruikers. Beschouw de rest van dit hoofdstuk dus maar als een voorproefje van wat komen gaat.

Machtigingen verlenen

Goede managers delegeren hun bevoegdheden. (Dat zegt mijn assistent Igor.) Echt drukke baasjes laten soms een assistent hun agenda, afspraken en zelfs hun e-mail beheren. Zo kan de baas zich concentreren op het grotere geheel en de assistent zich op de details richten.
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Wanneer je in Outlook op een Exchange-netwerk een machtiging verleent, dan geef je aan de gemachtigde bepaalde rechten – met name het recht om de Outlook-onderdelen die jij hebt aangegeven, in te zien. Let wel op dat deze persoon echt alles te zien krijgt in dit onderdeel – ongeacht hoe privé deze informatie is. Kies altijd een gemachtigde die je je diepste en duisterste geheimen kunt toevertrouwen. Zorg er wel voor dat dit niet te veel geheimen zijn; het kan je veel stress bezorgen als je ze allemaal wilt herinneren.

Neem de volgende stappen om een machtiging te verlenen:


	Klik op de tab Bestand, klik linksboven in de navigatiebalk op de knop Info en klik dan op de knop Accountinstellingen.
Er wordt een vervolgkeuzelijst weergegeven.


	Klik op de knop Gemachtigdentoegang.
Het dialoogvenster Gemachtigden wordt weergegeven.


	Klik op de knop Toevoegen.
Het dialoogvenster Gebruikers toevoegen wordt weergegeven.


	Dubbelklik op de namen van de personen die je een machtiging wilt verlenen.
De namen die je kiest worden weergegeven in het dialoogvenster Gebruikers toevoegen (zie figuur 14.8).
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Figuur 14.8:
Kies de personen die je vertrouwt en voeg ze toe in het dialoogvenster Gebruikers toevoegen


	Klik op de knop OK.
Je ziet nu het dialoogvenster Machtigingen voor gemachtigde (figuur 14.9). Je geeft hier exact aan welke machtigingen je aan iemand verleent.
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Figuur 14.9:
Geef in het dialoogvenster Machtigingen voor gemachtigde aan hoeveel vertrouwen je hebt


	Wijzig naar hartenlust de machtigingen voor de gemachtigde.
 

[image: Image]

Als je niets verandert in het dialoogvenster Machtigingen voor gemachtigde, dan heeft de gemachtigde standaard de status Redacteur voor de modules Agenda en Taken. Dit wil zeggen dat hij of zij items kan lezen, maken en wijzigen in deze twee onderdelen.


	Klik op OK.
Je ziet nu de namen van de personen die je hebt gemachtigd in het dialoogvenster Gemachtigden (zie figuur 14.10).


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Gemachtigden wordt gesloten.




Een map van iemand anders openen

Het is heel gewoon dat mensen die in een team samenwerken elkaars agenda’s en takenlijsten delen. Ze zien niet alleen wat een ander teamlid doet, maar kunnen voor een ander teamlid ook afspraken invoeren – bijvoorbeeld in een bedrijf waar verkoopmedewerkers en medewerkers van de klantenservice bij elkaar zitten. Als medewerker van de klantenservice zul je het handig vinden als je verkoopcollega afspraken met een klant in jouw agenda kan invoeren terwijl jij andere klanten te woord staat. Hiervoor moet je collega jouw agenda kunnen openen.
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Figuur 14.10:
De verleende machtigingen zie je in het dialoogvenster Gemachtigden
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Zoals je in de vorige paragraaf hebt gelezen, kan iemand anders je Outlook-map pas openen als je hiervoor toestemming hebt gegeven. Als je gemachtigd bent, neem dan de volgende stappen om de map van iemand anders te openen:


	Klik op de tab Bestand en klik links in de navigatiebalk op de knop Openen.

	Klik op de knop Map van andere gebruiker.
Het dialoogvenster Map van andere gebruiker openen (zie figuur 14.11) wordt weergegeven.


	Klik op de knop Naam.
Het dialoogvenster Namen selecteren wordt weergeven (dit is het adresboek).


	Dubbelklik op de naam van de persoon wiens map je wilt openen.
De naam die je hebt geselecteerd wordt weergegeven in het dialoogvenster Map van andere gebruiker openen.
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Figuur 14.11:
Kies een map van iemand anders


	Klik op het omlaag wijzende pijltje bij Maptype.
Een lijst met mappen wordt weergegeven.


	Klik op de mapnaam die je wilt openen.
De mapnaam wordt weergegeven in het vak Maptype.


	Klik op OK.
Je hebt nu toegang tot de map die je hebt geselecteerd, maar het kan zijn dat je nog niet weet waar hij staat. Wil je bijvoorbeeld de agenda van de andere persoon zien, klik dan op de knop Agenda en open het mappenvenster. Je ziet de agenda van de ander in de map Gedeelde agenda’s.




Twee agenda’s naast elkaar bekijken

Het is heel normaal dat een leidinggevende zijn assistent toestemming geeft om zijn agenda te bekijken. Zo kan de assistent afspraken plannen voor de leidinggevende terwijl deze druk is met andere dingen. Soms moet je als assistent gelijktijdig je eigen agenda en de agenda van je baas raadplegen. Als je hiervoor rechten hebt (gemachtigd bent) kan Outlook beide agenda’s naast elkaar weergeven. Zo kun je ze in een oogopslag met elkaar vergelijken.

Als je alle stappen hebt doorlopen om iemands agenda te kunnen zien, zie je het onderdeel Gedeelde agenda’s wanneer je op de knop Agenda hebt geklikt en het mappenvenster hebt geopend. Hier staan de namen van de mensen waarvan je de agenda kunt zien. Als je het selectievakje van een persoon markeert zie je zijn of haar agenda rechts naast jouw agenda (zie figuur 14.12). Je kunt in elke agenda de datum die wordt weergegeven, aanpassen – op precies dezelfde manier als bij één agenda.

Je scherm kan behoorlijk rommelig uitzien als je twee volle agenda’s naast elkaar weergeeft. Daarom is het handig om over te schakelen naar de dagweergave om het allemaal overzichtelijk te houden. Heb je genoeg van de twee agenda’s, haal dan in het mappenvenster het vinkje uit het selectievakje bij de naam van de andere persoon om weer terug te keren naar één agenda.
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Figuur 14.12:
Bekijk twee agenda’s naast elkaar

Toegangsrechten instellen

Vaak geeft een drukke leidinggevende zijn of haar assistent toestemming om vanaf de computer van de assistent zijn Outlook-account te bekijken of er zelfs dingen in te wijzigen. Zo organiseert de assistent wat de baas doet, en kan de baas zich helemaal op zijn werk richten. Dit verlenen van toegangsrechten lijkt veel op wat je hebt gelezen in de paragraaf ‘Machtigingen verlenen’.
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Wanneer je toegangsrechten verleent, dan is dat veel breder dan enkele bevoegdheden delegeren. Je geeft je assistent dan toestemming om je volledige account te gebruiken.

Voordat iemand toegang heeft tot je account, geef je hem of haar met de volgende stappen toegangsrechten:


	Klik in de mappenlijst met de rechtermuisknop op je accountnaam.
Je accountnaam staat boven het pictogram van het Postvak IN. Als je hierop klikt met de rechtermuisknop zie je een snelmenu.


	Kies Mapmachtigingen.
Het dialoogvenster Machtigingen wordt weergegeven (zie figuur 14.13).


	Klik op de knop Toevoegen.
Het dialoogvenster Gebruikers toevoegen wordt weergegeven (dit is de algemene adreslijst).
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Figuur 14.13:
Je kunt iedereen op je netwerk machtigen om je mappen te bekijken


	Dubbelklik op de persoon die je toegangsrechten wilt verlenen.
Deze persoon zie je nu in het vak Toevoegen onder in het dialoogvenster Gebruikers toevoegen.


	Klik op OK.
De naam die je hebt gekozen, wordt weergegeven in het vak Naam in het dialoogvenster Machtigingen.


	Klik op de naam die je zojuist hebt toegevoegd aan de lijst in het dialoogvenster Eigenschappen.
De naam is gemarkeerd om aan te geven dat je hem hebt geselecteerd.


	Klik op het omlaag wijzende pijltje naast Machtigingsniveau.
Je ziet nu een lijst met machtigingsniveaus.


	Kies een machtigingsniveau.
Als je een machtigingsniveau toewijst dan krijgt een persoon specifieke rechten voor dit niveau. Een Redacteur kan bijvoorbeeld items toevoegen, wijzigen of verwijderen uit je Outlook-mappen, maar een Lezer kan items alleen maar lezen. Onder de vervolgekeuzelijst Machtigingsniveau zie je welke rechten je bij een bepaald machtigingsniveau kunt toewijzen. Met de keuzerondjes en selectievakjes kun je de mogelijkheden (voor lezen, schrijven, verwijderen en overige) aangeven.


	Klik op OK.
Je hebt een persoon toestemming gegeven om je volledige account te gebruiken. Het is nu zaak dat je ook toegangsrechten verleent voor elke individuele map in de account. Je kunt iemand toestemming geven om vrijwel alle mappen in Outlook te zien – zelfs de mappen Verwijderde items en Ongewenste e-mail, maar dit geldt niet voor de map Contacten.


	Klik met de rechtermuisknop op de map waarvoor je toestemming wilt geven.
Je ziet nu een snelmenu.


	Kies Eigenschappen en selecteer het tabblad Machtigingen.

	Volg de stappen 3 tot en met 8.
Je kunt deze stappen volgen voor elk pictogram in de mappenlijst of je kunt de paragraaf ‘Machtigingen verlenen’ lezen en dan de stappen daar volgen om iemand anders toegangsrechten te verlenen.




Je weet pas of mensen je toestemming hebben gegeven om hun gegevens te zien als je een van hun mappen probeert te openen. Het kan ook zijn dat ze het je gewoon hebben verteld. Dit beschermt je tegen vervelende hackers die toegang krijgen tot gegevens van mensen door slechts één wachtwoord te stelen.

Twee accounts bekijken

Als je baas je toestemming geeft om zijn volledige account in te zien, dan kun je Outlook zo instellen dat jouw mappen en de mappen van jouw baas worden weergegeven in de mappenlijst van Outlook.
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Wil je je agenda zien, klik dan op jouw agendamap; wil je de agenda van je baas zien, klik dan op de agendamap van je baas.

Neem de volgende stappen als je een account van iemand anders aan je Outlook-weergave wilt toevoegen:


	Klik in de mappenlijst met de rechtermuisknop op je accountnaam.
Je accountnaam staat boven het pictogram van het Postvak IN. Als je hierop klikt met de rechtermuisknop zie je een snelmenu.


	Kies Eigenschappen van gegevensbestand.
Het dialoogvenster Eigenschappen wordt weergeven met het tabblad Algemeen op de voorgrond.


	Klik op de knop Geavanceerd.
Het dialoogvenster Microsoft Exchange wordt weergegeven.


	Klik op de tab Geavanceerd.
Het tabblad Geavanceerd wordt in het dialoogvenster Microsoft Exchange weergegeven (zie figuur 14.14).


	Klik op de knop Toevoegen.
Het dialoogvenster Postvak toevoegen wordt weergegeven.
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Figuur 14.14:
Voeg mappen van iemand anders aan jouw Outlookweergave toe


	Typ de gebruikersnaam van de persoons wiens account je wilt toevoegen.
Het dialoogvenster biedt je geen lijst met gebruikers waaruit je kunt kiezen. Je moet de naam zelf invoeren. Geef je de naam of het wachtwoord niet juist in, dan krijg je een foutmelding dat de naam niet voorkomt in de adreslijst. Mocht dit gebeuren, controleer dan of je de naam wel goed gespeld hebt.


	Klik op de knop OK.
De gebruikersnaam van de account die je wilt toevoegen staat nu in het tabblad Geavanceerd van het dialoogvenster Microsoft Exchange in de lijst met extra postvakken.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Microsoft Exchange wordt gesloten.


	Klik op OK.
Het dialoogvenster Eigenschappen wordt gesloten.




Nadat je iemands account hebt toegevoegd aan Outlook, zie je de items van deze persoon in het navigatievenster. Klik op het pictogram met de envelop (E-mail). Je ziet nu een nieuw onderdeel in de mappenlijst met de gebruikersnaam van de nieuwe persoon. Hier staan alle mappen van de nieuwe account, zoals bijvoorbeeld het Postvak IN. Als je in het navigatievenster op Agenda klikt, dan zie je een nieuwe agenda in het onderdeel Mijn agenda’s gevolgd door de gebruikersnaam; hier staat de agenda van deze persoon. Voor de andere onderdelen van Outlook die je mag inzien, werkt dit op dezelfde manier.

Een afwezigheidsbericht instellen

Wat is het beste deel van je baan? Vakantie! Toch is het moeilijk om van je vakantie op een tropisch eiland te genieten als je voortdurend hinderlijke e-mails van je werk moet beantwoorden in plaats van te chillen aan het zwembad met een tropische cocktail. Stel daarom in Outlook voor je geachte collega’s een afwezigheidsbericht in. Iedereen die jou een e-mail stuurt, krijgt dan automatisch een e-mail met jouw afwezigheidsbericht terug.

Neem de volgende stappen om een automatisch antwoord in te stellen:


	Klik op de tab Bestand en kies Automatische antwoorden.
Het dialoogvenster Automatische antwoorden wordt weergegeven (zie figuur 14.15).
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Figuur 14.15:
Met Automatische antwoorden laat je weten dat je er met de feestdagen niet bent


	Markeer het keuzerondje Automatische antwoorden verzenden.
Het tekstvak van het dialoogvenster Automatische antwoorden verandert van grijs naar wit – evenals het selectievakje Alleen tijdens dit tijdsbereik verzenden. Je kunt nu een bericht typen. Iedereen die je tijdens je afwezigheid e-mailt, ontvangt automatisch dit bericht als antwoord. Je kunt ook aangeven in welk tijdsbereik je afwezig bent. Outlook stopt de automatische antwoorden wanneer je afwezigheidsperiode voorbij is.

Je kunt ook niks doen en het vak geheimzinnig leeg laten. Zo help je wel het doel van automatische antwoorden om zeep. Dus typ gewoon je afwezigheidsbericht.


	Klik op OK.
Zorg dat je een onvergetelijke vakantie hebt. En kom heelhuids terug. Aloha!




Je hebt wellicht opgemerkt dat er ook een tabblad is voor berichten aan mensen buiten je organisatie. Je kunt met Outlook voor je collega’s een ander bericht instellen dan voor mensen buiten je organisatie. Of er gewoon voor kiezen om aan buitenstaanders geen bericht te versturen.


MailTips

Zou het niet fantastisch zijn als Outlook paranormale gaven had en je zou kunnen vertellen dat iemand afwezig is, nog voordat je met het opstellen van je e-mail bent begonnen? Jawel, dit is mogelijk met de functie MailTips, maar jullie moeten op kantoor dan wel een recente versie van Exchange Server gebruiken. MailTips geeft je geen advies over hoe je kernachtiger formuleert in je e-mails, maar geeft je wel automatisch informatie over de beoogde ontvanger wanneer je begint te typen in het vak Aan. Als je bijvoorbeeld een e-mail naar Frits Flipsen wilt sturen en Frits heeft de functie Automatische antwoorden geactiveerd, dan zie je boven je e-mailbericht een MailTip met Frits’ afwezigheidsbericht.

De instelling Automatische antwoorden is een handige functie die automatisch aangeeft dat je niet bereikbaar bent wanneer iemand je een e-mail stuurt. Ervan uitgaande dat je niet wilt worden lastiggevallen met e-mails van je werk als je een slokje van je margarita neemt. Deze optie wordt geactiveerd als je een afwezigheidsbericht instelt.

MailTips kan je nog meer vertellen, zoals wanneer je een bericht adresseert aan een grote groep ontvangers of dat het postvak van de ontvanger vol is en hij het bericht niet kan ontvangen. De meeste MailTips beperken zich tot informatie over je collega’s op je werk. Verwacht dus geen MailTip die je herinnert aan het feit dat tante Begonia op vakantie is aan de Côte d’Azur.



Adresboeken

Outlook gebruikt nog steeds verschillende adresboeken die een onderdeel zijn van de Microsoft Exchange Server. De adresboeken bevatten verschillende afzonderlijke, onafhankelijke lijsten met namen en e-mailadressen – behoorlijk verwarrend.

De map Contactpersonen (die je ziet als je in het navigatievenster op de knop Personen klikt) bevat uitgebreide persoonlijke informatie, terwijl een adresboek zich uitsluitend richt op e-mailadressen. Je kunt een adresboek ook gebruiken voor het verzenden van berichten met het e-mailsysteem van je bedrijf, zeker als dit Microsoft Exchange Server is.

Dit zijn de verschillende adresboeken:



	Algemene adreslijst. Als je Outlook gebruikt op een bedrijfsnetwerk, dan bevat de Algemene adreslijst (die wordt onderhouden door de systeembeheerder) normaal gesproken de namen en e-mailadressen van alle werknemers. Met deze adreslijst kun je een e-mailbericht adresseren aan een collega zonder dat je het e-mailadres hoeft op te zoeken.

	Adresboek Contactpersonen. Dit adresboek bevat de e-mailadressen uit de map Contactpersonen. Outlook vult het Adresboek Contactpersonen automatisch. Je kunt met dit adresboek dus heel eenvoudig personen toevoegen wanneer je op de knop Aan klikt.

	Extra adresboeken. Als je mappen aanmaakt voor Outlook-contactpersonen, dan worden deze mappen afzonderlijke adresboeken. Je systeembeheerder kan ook extra adresboeken aanmaken.





Als je geluk hebt zie je nooit een adresboek. Alle adressen van de personen die je ooit een bericht hebt gestuurd staan in de Algemene adreslijst. Deze wordt door iemand anders bijgehouden, bijvoorbeeld op een bedrijfsnetwerk. In dit geval is Outlook een droom. Je hoeft in de meeste gevallen niets te weten over een adresboek; typ gewoon de naam van de ontvanger in het vak Aan. Outlook controleert de spelling van de naam en verstuurt het bericht. Het lijkt wel of je computer helderziend is en weet wat je wilt doen. Het valt te betwijfelen of je oom Bob in de Algemene adreslijst staat, tenzij hij ook een werknemer of een vaste klant is.

Wanneer je een e-mailbericht wilt verzenden en de omstandigheden zijn niet zo ideaal, dan kan Outlook gaan mopperen dat de ontvanger niet bekend is of dat het niet weet hoe het bericht moet worden verstuurd. Dan moet je gaan knoeien met het adres. Dit is alleen het geval als het adres in geen enkel adresboek voorkomt of in een formaat dat Outlook niet begrijpt. Je moet dan handmatig het adres invoeren of de naam en adres toevoegen aan je contactpersonenlijst.


Microsoft Exchange outsourcen
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Ook al ben je allergisch voor modewoorden, dan heeft outsourcing toch nog enige aantrekkingskracht. Als je een ondernemer of freelancer bent, weet je hoezeer je in beslag wordt genomen door de dagelijkse bedrijfsvoering. Je hebt dan echt geen tijd om je e-mailsysteem draaiende te houden (bijvoorbeeld Microsoft Exchange).

Wil je gebruikmaken van de kracht van Microsoft Exchange, maar geen tijd ver spillen aan de details, dan staan talloze bedrijven te trappelen om Microsoft Exchange-diensten aan te bieden. Microsoft biedt zelf zo’n dienst in het Office 365-programma, maar er zijn genoeg andere bedrijven waarbij je voor een paar centen per persoon per dag kunt inloggen op hun Microsoft Exchange-servers. Neus gewoon wat rond op internet; typ hosted exchange in je zoekmachine.



Een Skype-vergadering plannen

Enkele jaren geleden nam Microsoft het bedrijf Skype over. Zij bieden een eenvoudige online service gecombineerd met televergaderen, videochatten, instant messaging en andere hulpmiddelen om samen te werken. Microsoft heeft Skype beetje bij beetje ondergebracht in de Microsoft Office-familie om collega’s op verschillende verre locaties met elkaar te verbinden.

Voordat je een Skype-vergadering kunt plannen moet je het programma Skype voor Bedrijven openen. Dit staat al op je computer als onderdeel van de Microsoft Office-suite. Meld je aan bij Skype. Dit doe je meestal met de aanmeldgegevens van Microsoft. Mocht dit niet het geval zijn, neem dan contact op met je systeembeheerder.

Een Skype-vergadering aanmaken

Als je Skype op je computer hebt, kun je Skype omtoveren tot je virtuele vergaderruimte wanneer je een vergadering plant met Outlook. Er staat zelfs een knop Skype bij Nieuwe vergadering. Wanneer je bij het plannen van een vergadering op deze knop klikt, zie je de hyperlink Deelnemen aan Skype-vergadering in het berichtvak (zie figuur 14.16). Dit is alles wat je moet doen om een Skype-vergadering aan te maken. Niet te geloven zo eenvoudig.
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Figuur 14.16:
Om Skype vergadering aan te maken in Outlook hoef je alleen maar op Deelnemen aan Skype vergadering te klikken

Deelnemen aan Skype-vergadering

Het enige wat nog makkelijker is dan een Skype-vergadering plannen is het bijwonen van een vergadering. Wanneer het tijdstip voor de vergadering aanbreekt, ga je naar je agenda en dubbelklik je op de afspraak. Klik op de hyperlink Deelnemen aan Skype-vergadering en je wordt automatisch meegevoerd naar het Skype-programma en voor je het weet zit je in de vergadering. Skype maakt van je computer een luidspreker en systeem voor televergaderen. Hoor je mensen praten, spreek dan vrijuit en sluit je aan bij de vergadering. Heb je er genoeg van, klik dan in de rechterbovenhoek van het Skype-scherm op de X om te stoppen.


Hoofdstuk 15

Outlook op de iPad en Android-smartphones

In dit hoofdstuk:


	E-mail lezen

	E-mail beantwoorden

	Een e-mailbericht opstellen

	E-mailberichten verwijderen en inplannen

	Groepen berichten

	Je agenda controleren

	Nieuwe afspraken toevoegen



 

‘Mobile first’ is de nieuwe gevleugelde uitdrukking van Microsoft. De nieuwe CEO, Satya Nadella, heeft verklaard dat mobiel computergebruik de hoogste prioriteit van Microsoft is. En daar heeft hij een goede reden voor: de verkoop van mobiele apparaten groeit sterk en de verkoop van traditionele pc’s daalt. Miljarden mensen gebruiken hun smartphone als primair computerapparaat en miljoenen mensen zelfs als enige apparaat.

Daarom is het voor iedereen goed nieuws dat Microsoft Outlook ook beschikbaar is op mobiele platforms. Toegegeven, Outlook voor Android en iPad zijn producten van een ander bedrijf, niet van Microsoft. Ze werken behoorlijk anders dan de desktopversie van Outlook. Het zijn wel prima producten en de verschillen ten opzichte van de desktopversie zijn veelal verbeteringen. Toch is het onmogelijk om alle mogelijkheden en functies van de desktopversie in een klein smartphonescherm te proppen. De mobiele versie beperkt zich dus tot de belangrijkste functies van Outlook.


Android en de iPad

De voorbeelden in dit hoofdstuk gelden zowel voor de iPad-tablet van Apple als de Android-smartphone. De versies van Outlook voor beide platforms zijn nagenoeg gelijk. Ze verschillen slechts op een of twee hoofdfuncties. De verschillen binnen Android-versies van Outlook zijn echter groter dan bij de versies voor de iPad. Veel zaken die ik hier de revue laat passeren kunnen op het moment dat jij het boek leest weer anders zijn. De veranderingen gaan net zo snel als je gewend bent bij het uitbrengen van nieuwe Microsoft-software.



Mobiele verschillen

Onderzoeken wijzen uit dat twee op de drie personen een smartphone heeft – een percentage dat de laatste vier jaar verdubbeld is. Mocht je dit lezen en nog geen smartphone bezitten, dan is de kans groot dat je nu de deur uitgaat om er een aan te schaffen.

Ik denk dat ik wel mag aannemen dat je al weet hoe smartphones werken en hoe ze verschillen van laptops en desktopcomputers. Het grootste verschil is natuurlijk dat er op je smartphone een toetsenbord ontbreekt – je moet alles met je vingers op het scherm doen. Het lijkt een beetje op vingerverven – maar dan met wat minder rotzooi.

In dit hoofdstuk lees je wat je allemaal teweeg kunt brengen met je vinger door te tikken, te vegen of iets aan te raken.

Mobiele versie van E-mail

Het grootste voordeel van de mobiele versie van Outlook is dat je overal met je smartphone direct kunt reageren op een e-mailbericht. De ontwerpfilosofie van de mobiele versies van Outlook is gericht op het sneller en makkelijker afhandelen van je e-mail en het sorteren, indelen en markeren van je berichten voor later gebruik. Niemand gaat ervan uit dat je je uitnodigingen voor je bruiloft of een miljoendeal via een e-mailbericht op je smartphone de deur uit doet. Maar je kunt de mobiele versie wel gebruiken als een handig hulpmiddel om snel te reageren – al is het maar om aan te geven dat je overal bovenop zit. Of om mensen te laten denken dat je hard aan het werk bent op kantoor terwijl je lekker aan het dartelen bent op het strand. Maak je geen zorgen – je geheim is veilig bij mij.

E-mail lezen

Het eerste wat je doet met Outlook op je smartphone of tablet is gewoon je e-mail lezen. Het kan zijn dat je de lay-out van je e-mailberichten op de iPad vindt lijken op de desktopversie van Outlook. Je ziet aan de linkerkant een lijst met berichten en een leesvenster en de inhoud van een bericht aan de rechterkant (zie figuur 15.1). Tik links in de lijst op een bericht om de inhoud van dit bericht weer te geven.

Als je Outlook op een iPhone of Android-smartphone gebruikt, zie je alleen de berichtenlijst. Wil je het hele bericht zien, tik dan op het bericht in de lijst. Om terug te gaan naar de lijst, moet op het bericht van links naar rechts vegen. Op een Android-apparaat kun je onder aan het apparaat ook op de Terug-knop drukken.
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Figuur 15.1:
Tik op een bericht om de inhoud weer te geven

E-mail beantwoorden

Een e-mail beantwoorden is bijna net zo gemakkelijk als een e-mailbericht lezen. Onder aan het scherm zie je drie pictogrammen met gebogen pijlen. Het pictogram links – met de enkele pijl naar links – is de knop Beantwoorden. Tik op deze knop als je een antwoord aan de verzender van het bericht wilt sturen. Tik op het pictogram in het midden – met de gebogen pijl en twee pijlpunten naar links – om een antwoord te versturen aan iedereen die het bericht heeft ontvangen. In beide gevallen zie je een nieuw e-mailbericht waarin de geadresseerde(n) al zijn ingevuld in het veld Aan (zie figuur 15.2). Formuleer je antwoord en verzend het bericht.
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Figuur 15.2:
Met de mobiele versie van Outlook kun je snel en eenvoudig een e-mail beantwoorden


Filteren

In de mobiele versie van Outlook vind je een functie die de desktopversie niet heeft: de weergave Prioriteit. Boven in de lijst met berichten zie je de woorden: Prioriteit, Overige en Snelle filters. In de weergave Prioriteit zie je alleen berichten die direct aan jou gericht zijn en de berichten waarvan Outlook denkt dat ze belangrijk voor jou zijn. Als je op Overige tikt, dan zie je de berichten die Outlook inschat als minder belangrijk voor jou. Deze inschatting is gebaseerd op de inhoud van het bericht en wat je in het verleden met een dergelijk bericht gedaan hebt. Na verloop van tijd schat Outlook steeds beter in wat jij belangrijk vindt. Dat is erg handig wanneer je werkt op een klein smartphonescherm. Je wilt dan niet afgeleid worden door allerlei onbelangrijke dingen waarin je niet geïnteresseerd bent.

Met de functie Snelle filters kun je berichten verbergen die je al hebt gelezen, of alleen berichten lezen met een vlag of uitsluitend berichten weergeven die een bijlage hebben. Het kan zijn dat je direct op zoek bent naar een van deze typen berichten. Dit kun je snel doen met deze functie van Outlook.
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Het mooie van berichten beantwoorden op een smartphone is dat je ze ook kunt inspreken. Met de dicteerfunctie (Siri of de functie van Android) hoef je dus niks te typen. Het minpuntje hiervan is dat je ook rare niet uit te spreken fouten kunt krijgen met de spraak-naar-tekstsoftware. Ik heb Siri kanjers van fouten zien maken – veel te aanstootgevend om ze hier te vertellen. Siri heeft soms een brutale mond! Controleer dus het resultaat van je gedicteerde e-mail, tenminste als je e-mail niet gericht is aan zeelieden of stukadoors. Het magische woord is: controleren!

E-mail opstellen

Wat is nou makkelijker dan zittend in een park of in een taxi snel een e-mailbericht op te stellen? Dat is toch veel beter dan vastgeroest zitten op je kantoor. En de omgeving is veel leuker, en nog belangrijker: de koffie is stukken beter.

Neem de volgende stappen om een e-mailbericht in de mobiele versie van Outlook op te stellen:


	Klik rechtsboven in de lijst met e-mailberichten op het pictogram Nieuw bericht.
Op een iPad lijkt dit pictogram op een vierkantje met een potlood. Op de Android-versie is dit een cirkel met een plusteken rechtsonder in het scherm. Hiermee open je een nieuw bericht met een schermtoetsenbord en een knipperend invoegteken in het vak Aan (zie figuur 15.3).


	Typ de eerste letter van het e-mailadres of de naam van de geadresseerde.
Zodra Outlook een naam of e-mailadres herkent dat begint met deze letter, dan wordt er een lijst met overeenkomstige namen en e-mailadressen weergegeven. In veel gevallen staat jouw geadresseerde er al bij. Is dit het geval, tik dan op de naam. De naam en het adres staan dan automatisch in het vak Aan. Als de naam niet verschijnt, moet je alsnog het volledige e-mailadres typen.


	Tik op het vak Onderwerp en voer een onderwerp in.
De onderwerpregel is niet echt verplicht, maar wel een goed idee.


	Tik in het berichtvenster en stel je bericht op.
Omdat het scherm van glas is, kun je beter zachtjes tikken, maar dat is aan jou.


	Tik op het pictogram Verzenden.
Het pictogram staat rechtsboven in het berichtvenster. Het lijkt op een pijlpunt naar rechts. Met een tik vliegt je bericht de deur uit.
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Figuur 15.3:
Het nieuwe bericht in Outlook op een iPad

Een e-mailbericht doorsturen werkt vrijwel op dezelfde manier. Je hoeft alleen een nieuwe geadresseerde in te voeren en verder zijn de stappen identiek aan het beantwoorden van een e-mailbericht.





Ga je voor Microsoft Outlook op Android of iOS?

Toen ik dit medio 2015 schreef, was de mobiele versie van Outlook een prima oplossing voor een bepaalde groep gebruikers. Je kunt veel profijt hebben van de mobiele versie als je Microsoft Outlook 365 voor je e-mail gebruikt of wanneer je bedrijfsnetwerk met Microsoft Exchange de mobiele versie van Outlook ondersteunt. Er zijn ook traditionele e-maildiensten (bijvoorbeeld POP) die de mobiele versie niet ondersteunen of erg moeilijk zijn in te stellen. Je kunt de gratis mobiele versie installeren en kijken of deze bevalt. Let wel op dat deze versie niet in alle situaties werkt. Is dit bij jou het geval, wanhoop dan niet; mobiele toepassingen voor de iPad en Android worden erg vaak geüpdatet. Tegen de tijd dat je dit leest, werkt Outlook wellicht ook op jouw apparaat.



E-mailberichten opslaan, inplannen en verwijderen

De mobiele versie van Outlook bevat een slimme, kleine truc die niet beschikbaar is in de desktopversie: je kunt een bericht naar links of rechts vegen (swipen) om er snel iets mee te doen. Als je naar links of rechts veegt zie je een gekleurde achtergrond waarin is aangegeven wat je gaat doen. Wanneer je begint met Outlook heb je twee mogelijkheden: Plannen en Archiveren. Er zijn veel meer opties, maar er kunnen er maar twee gelijktijdig actief zijn: eentje voor het naar links vegen en eentje voor het naar rechts vegen. Hier volgen alle opties:



	Plannen. Dit betekent: ‘Ik kom er later op terug.’ Als je naar rechts veegt om een bericht te plannen, dan verdwijnt het bericht totdat je het weer terug tovert. Je kunt in een menu kiezen uit meerdere opties, variërend van Over een paar uur tot Morgenochtend. Je kunt ook gaan voor Een tijd kiezen.

	Verwijderen. Dit betekent precies wat er staat − zoef, weg is ie!

	Archiveren. Met deze optie zet je je bericht in een map die je vooraf hebt gekozen. Als je niet vooraf een map kiest, dan werkt dit niet. Gelukkig kun je alsnog een nieuwe map maken om de berichten in te archiveren. Daarna worden alle berichten die je archiveert in deze map opgeslagen.

	Verplaatsen. Dit is hetzelfde als Archiveren, maar hierbij word je elke keer gevraagd in welke map de berichten moeten worden gezet.

	Vlag toevoegen. Met deze optie zet je een vlag bij een bericht om je eraan te herinneren dat je dit bericht niet moet vergeten. Dit werkt hetzelfde als in de desktopversie (zie hoofdstuk 5).

	Markeren als gelezen/ongelezen. Dit vind ik een beetje raar; Outlook markeert elk bericht dat je hebt gelezen. Het zou kunnen zijn dat je een bericht als ongelezen wilt markeren als je het wel al hebt gelezen. Dan kun je dit doen met deze optie.

	Markeren als gelezen en archiveren. Net zoals de naam aangeeft, combineert deze optie de twee gelijknamige eerdere opties.

	Geen. Waarom al die moeite doen? Deze optie doet niks. Mocht je per ongeluk in dit menu belanden, dan is dit een mooie optie.





Je kunt de standaardinstelling – Plannen en Archiveren – gebruiken voor de veegfunctie. Maar je kunt ook de twee opties kiezen die het beste passen bij jouw manier van e-mailen.

Neem de volgende stappen om de veegopties anders in te stellen:


	Tik rechtsonder in het scherm van de iPad op de knop Instellingen.
Het menu Instellingen wordt weergegeven. De optie Instellingen staat op een Android-smartphone in het menu Meer (de drie puntjes rechtsboven in het scherm).


	Tik op Opties voor vegen.
Het menu Opties voor vegen wordt weergegeven (zie figuur 15.4). Wellicht moet je wat omlaag bladeren door met je vinger te vegen.


	Tik in een van de twee gebieden: Naar links vegen of Naar rechts vegen.
Er wordt een menu weergegeven waarin de hiervoor beschreven opties staan. Kies een optie en sluit af.
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Figuur 15.4:
In het scherm Opties voor vegen geef je aan wat er gebeurt als je veegt

Berichten verwijderen

Niks is makkelijker dan een bericht verwijderen in de mobiele versie van Outlook. Rechtsboven in het berichtvenster zie een klein pictogram wat lijkt op een prullenbak. En jawel, tik hierop en je bericht verdwijnt in de prullenbak.

Groepen berichten

De mobiele versie van Outlook is meer gemaakt om je e-mail te beheren en te lezen dan voor het opstellen van een e-mailbericht. Dit laatste gaat toch een stuk makkelijker op een desktopcomputer of laptop. Daarentegen heb je met de mobiele versie een mooie en slimme functie om meerdere berichten tegelijkertijd af te handelen. Houd links in de lijst met berichten je vinger ongeveer twee seconden op een bericht en je ziet een selectievakje tevoorschijn komen (zie figuur 15.5). Markeer de selectievakjes van de berichten die je wilt selecteren. Tik je nu op het pictogram met de prullenbak, dan worden alle gemarkeerde berichten verwijderd. Tik je op de vlag, dan wordt bij alle gemarkeerde berichten een vlag geplaatst. Op een smartphone kun je ook rechtsboven in het berichtvenster op Meer (de drie puntjes) klikken en een optie kiezen (bijvoorbeeld Verplaatsen of Markeren als ongelezen).
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Figuur 15.5:
Druk iets langer op een bericht om selectievakjes tevoorschijn te toveren. Zo kun je meerder berichten selecteren

Je mobiele agenda gebruiken

De mobiele versie van Outlook heeft ook een handige afgeslankte agenda die je kent van de desktopversie (zie figuur 15.6). Dus niet alle toeters en bellen, maar alleen de functies die je het meeste gebruikt op een smartphone of tablet.
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Figuur 15.6:
Op een iPad- of smartphonescherm toont Outlook wat je allemaal van je agenda moet weten

Als je e-mailservice geen agenda bevat, dan heb je ook geen agenda in Outlook. Bij Microsoft Office 365, Microsoft Exchange en Gmail van Google is dit wel het geval. Gebruik je een van deze diensten, dan heb je met Outlook toegang tot de betreffende agenda. Ik heb vele jaren accounts bij Mail.com gehad, maar deze dienst heeft geen agenda. Dit is geen probleem, want ik heb ook altijd een agenda bijgehouden in Gmail.

Navigeren door de mobiele agenda

Agenda’s nemen veel ruimte in beslag op een computerscherm; zeker bij een volle agenda in de maandweergave met 30 dagen. Op het kleine scherm van een mobiel apparaat kan dit een probleem zijn. De manier waarop Outlook de agenda weergeeft, hangt af van de grootte van het apparaat; op een tablet wordt de agenda anders weergeven dan op een smartphone.

Dit houdt ook in dat je op verschillende manieren door je agenda navigeert. Om te beginnen tik je op een iPad onder in het scherm op het pictogram Agenda (zie figuur 15.6). Op een smartphone tik je linksboven op de drie streepjes – ook wel het hamburgermenu genoemd – en tik je vervolgens op het Agenda-pictogram.

Een ander groot verschil is, dat je op een tablet een uur-tot-uurweergave van een volledige week hebt, terwijl je op een smartphone dit slechts voor een dag beschikbaar is. In beide gevallen kun je naar links of rechts vegen om een andere dag weer te geven.

Een nieuwe afspraak invoeren

In beide mobiele versies van de Outlook-agenda zie je een plusteken waar je niet omheen kunt. Als je hierop tikt open je een nieuwe afspraak in het dialoogvenster Nieuwe gebeurtenis (zie figuur 15.7). Je kunt op de verschillende regels de gegevens van de afspraak invoeren: de datum, tijd, locatie enzovoort.
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Figuur 15.7:
In het scherm Nieuwe gebeurtenis leg je alle gegevens van de afspraak vast
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Als je veel afspraken moet invoeren en je kunt kiezen tussen de desktopversie en de mobiele versie van Outlook, dan zou ik eerlijk gezegd gaan voor de desktopversie. De mobiele versie van Outlook is fantastisch om onderweg je afspraken te checken, maar het is een beetje omslachtig om alle afspraakgegevens in te voeren op een mobiel apparaat – waarop je met je vinger alleen maar kunt tikken en vegen. Wanneer je het invoeren van de gegevens op een mobiel apparaat vergelijkt met de desktopversie dan snap je waarom dit op een desktopcomputer een stuk makkelijker gaat. Houd er wel rekening mee dat mobiele apps bijna elke maand een update hebben, dus is het best mogelijk dat wanneer je dit boek leest het invoerproces anders en wellicht ook eenvoudiger is.


Hoofdstuk 16

Telewerken met Outlook.com en de Outlook Web App

In dit hoofdstuk:


	Kennismaken met Outlook.com

	E-mail lezen en verzenden

	Contacten beheren

	Afspraken bekijken en maken

	Een vergadering plannen

	Geavanceerde opties instellen



 

Virtueel werken komt eraan! Volgens experts zullen in de nabije toekomst steeds meer mensen telewerken in virtuele kantoren − virtueel werk in virtuele bedrijven. Je mag hopen dat je bij deze virtuele banen wel een echt loonstrookje krijgt. Je kunt je rekeningen in de echte wereld immers niet betalen met virtueel geld.

Internet maakt deze nieuwe ontwikkelingen mogelijk. Outlook werkt perfect via internet, maar soms heb je de volledige versie van Outlook nodig. Ietsje meer power dan de mobiele versies van Outlook. Niettemin kun je met Outlook.com superproductief zijn doordat je via internet altijd toegang hebt tot al je Outlook.com- of Hotmail.com-mail, samen met je volledige contactpersonenlijst en agenda. Als je gebruikmaakt van Outlook.com kun je je virtuele activiteiten omzetten in echte resultaten.

Kennismaken met Outlook.com

Outlook.com is een gratis webgebaseerde e-mailservice van Microsoft. Het lijkt wat op Google’s Gmail, maar heeft een handigheidje – een koppeling naar je desktop-Outlook-gegevens. Microsoft heeft Hotmail en Windows Live samengevoegd tot één e-mailservice en ondersteuning voor contacten (inclusief Facebook, Twitter en LinkedIn) en je agenda toegevoegd.

Je kunt je op www.outlook.com aanmelden voor een Outlook.com-account door te klikken op Registreer je nu aan de onderkant van de pagina. Je voert hier de benodigde persoonlijke gegevens in, kiest een e-mailadres en wachtwoord en klaar is Kees. Heb je al een Hotmail- of Windows Live-account of een Messenger-, OneDrive-, Windows Phone-, Xbox LIVE-account dan kun je direct inloggen.

Overigens converteert Microsoft alle bestaande Hotmail- en Windows Live-accounts naar Outlook.com, maar de e-mailadressen blijven wel gelijk. Je krijgt zo het beste van twee werelden – de laatste technologie met hetzelfde e-mailadres.

Functioneel is Outlook.com gelijk aan de desktopversie van Outlook. Je hoeft dus niet opnieuw een heleboel trucs en technieken uit te vogelen, maar het ziet er wel iets anders uit. Veel dingen – pictogrammen, ontwerp, schermdelen − zijn wel hetzelfde, zoals:



	De mappenlijst is het gebied aan de linkerkant van het scherm met standaard de mappen Postvak IN, Ongewenst, Concepten, Verzonden, en Verwijderd. Omdat Outlook.com een webtoepassing is, kan het scherm in de loop van de tijd veranderen. In figuur 16.1 zie je wat je tegenkomt als je inlogt.

	In het lint van Outlook.com zie je veel dingen die ook in de navigatiebalk van de desktopversie staan. Standaard geeft Outlook.com het Postvak IN weer. Klik in het lint op het pictogram met de kleine blokjes naast Outlook.com (onder de knop Terug in figuur 16.1) om bijvoorbeeld Personen, Agenda en OneDrive te openen. In figuur 16.2 zie je dit deelvenster.
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Figuur 16.1:
Met de werkbalken en knoppen van Outlook.com kun je vooruit
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Figuur 16.2:
De toepassingen van Outlook.com op het lint

[image: Image]

In Outlook.com zie je niet alle knoppen en vensters die je gewend bent van de desktopversie van Outlook, maar ze zijn veelal wel beschikbaar. Open maar een e-mailbericht of een afspraak; je ziet nu een nieuwe set opdrachten op het lint. Realiseer je wel dat je in een webbrowser zit. De menu’s boven in het scherm zijn een onderdeel van de webbrowser, dus niet van Outlook.com. Mocht je op een menu klikken, dan krijg je iets anders dan je zou verwachten. Lees je bijvoorbeeld een e-mailbericht en kies je Bestand  Nieuw dan krijg je niet het venster Nieuwe e-mail te zien; in plaats hiervan open je een nieuw scherm in je browser.

De basisbeginselen van webmail

Of je nu sappige kantoorroddels oppikt of spam van een olietycoon uit Nigeria verwijdert, je kunt overal en met elke browser inloggen op Outlook.com om op de hoogte te blijven.

Berichten lezen

Omdat Outlook.com webmail is, kun je ermee werken overal waar je een internetverbinding hebt. Je beschikt over al je mail via Hotmail, Messenger en (natuurlijk) Outlook.com. Veel mensen gebruiken het Postvak IN als een soort takenlijst; dit kan met Outlook.com op elke computer die verbonden is met internet.

Neem de volgende stappen om je berichten te lezen:


	Klik op Postvak IN in de mappenlijst.
Je lijst met berichten wordt weergegeven.


	Klik op het bericht dat je wilt lezen.
De tekst van het bericht staat in het leesvenster rechts of onder in het scherm. Als je op een bericht klikt dan wordt de inhoud weergegeven in het leesvenster.
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Gebruik de pijltoetsen om tussen de e-mailberichten te navigeren. Klik op het pictogram met het tandwiel (helemaal rechts in het lint) om je mailinstellingen aan te passen, een lijst met opties voor het leesvenster te zien, de kleur van het lint te wijzigen of naar online Help te gaan. Je kunt het leesvenster rechts of onder in het scherm laten weergeven of gesloten laten. Als je het leesvenster gesloten hebt, moet je op een bericht dubbelklikken om het in een afzonderlijk venster te laten weergeven.

Een bericht verzenden

Wanneer je snel een e-mail wilt versturen vanuit je favoriete internetcafé, dan doe je dit in een handomdraai met Outlook.com. Je hebt waarschijnlijk je mail al opgesteld en verzonden voordat de barista klaar is met je latte macchiato. Als je cafeïnezucht is gestild, neem je de volgende stappen:


	Klik op Postvak IN in de mappenlijst.
Je lijst met berichten wordt weergegeven.


	Klik op de knop Nieuw op het lint.
Het scherm Nieuw bericht wordt weergegeven (zie figuur 16.3).


	Vul de benodigde gegevens in.
Typ het e-mailadres van de ontvanger in het vak Aan, het onderwerp in het vak Onderwerp en het bericht in het hoofdvak.


	Klik op de knop Verzenden op het lint.
Je bericht is onderweg.
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Als je nog niet klaar bent om je bericht nu te verzenden, klik dan op Concept opslaan op het lint. Je kunt dan op een later tijdstip verdergaan met je bericht. Klik hiervoor op het betreffende bericht in de map Concepten.
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Figuur 16.3:
Het scherm Nieuw bericht

Berichten markeren

In Outlook.com kun je met een vlag een bericht markeren. Je hebt echter maar één markeeroptie. Je kunt dus geen niveaus of herinneringen instellen (wat wel mogelijk is met de desktopversie). Om een bericht te markeren in je Postvak IN klik je op de drie puntjes in het lint en kies je Markeren in de vervolgkeuzelijst (zie figuur 16.4).
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Figuur 16.4:
Je hebt maar één vlag in Outlook.com

Nadat je een bericht hebt gemarkeerd, verschuift het naar boven in de lijst met e-mailberichten om meer aandacht te krijgen. Overigens, wanneer je met de rechtermuisknop op een bericht klikt, krijg je een snelmenu met opties (inclusief Antwoorden, Verwijderen en Verplaatsen).

Opties voor afzonderlijke berichten instellen

Je kunt in Outlook.com voor een individueel e-mailbericht niet evenveel opties instellen als in de desktopversie van Outlook – alleen de prioriteit en het bestandsformaat. Dit doe je als volgt:


	Klik op Postvak IN in de mappenlijst.

	Klik op de knop Nieuw op het lint.

	Vul de benodigde gegevens in.
Typ het e-mailadres van de ontvanger in het vak Aan, het onderwerp in het vak Onderwerp en het bericht in het hoofdvak.


	Klik op opties op het lint.
Je ziet nu een lijst met beschikbare opties voor het bericht (zie figuur 16.5).


	Kies je gewenste optie.

	Klik op de knop Verzenden.
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Figuur 16.5:
Stel je bericht in op Hoge prioriteit in het dialoogvenster Opties
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Ga niet te scheutig om met de prioriteitsopties. Wanneer je bijvoorbeeld alle berichten op Hoge prioriteit zet, zullen ontvangers geneigd zijn om deze markeringen te negeren. (‘Oh, daar heb je hem weer, hij denkt dat alles belangrijk is; laat maar zitten.’) Het werkt in de praktijk beter als je een bericht op Lage prioriteit zet. Zo geef je aan dat je respect hebt voor de beschikbare tijd van de ontvanger, maar hem of haar wel op de hoogte wilt houden. Een beetje beleefdheid kan het verschil maken. In hoofdstuk 4 lees je meer over hoe je opties instelt voor een e-mailbericht.

Contacten beheren

Het hele eieren eten van Outlook.com is dat je overal waar je bent een heleboel informatie beschikbaar hebt – en wat is nu belangrijker dan het bijhouden van je contacten in de contactpersonenlijst? Eigenlijk niks. Daarom breng ik je in de komende paragrafen de basisbeginselen bij.

Je contacten bekijken
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Voor sommige mensen is hun contactpersonenlijst puur goud. Ze bekijken en bewonderen hem, tenminste als ze geen spelletje Solitaire spelen. Klik boven in het scherm op de kleine blokjes naast Outlook.com en kies Personen. Als je contacten worden weergegeven, klik dan rechtsboven op het lint op het pictogram met het tandwiel om ze te sorteren.

Je ziet nu verschillende manieren om de contacten en hun bron weer te geven (figuur 16.6). Dit zijn de opties:

Alle Contacten filteren



	Outlook

	Skype

	Messenger





Weergavevolgorde



	Voornaam Achternaam

	Achternaam, voornaam
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Figuur 16.6:
Kies hier hoe je je contactpersonen wilt zien

Sorteervolgorde



	Voornaam

	Achternaam





Met de desktopversie van Outlook kun je meer met je contacten doen, maar je contacten onderweg bekijken is ook wel erg handig.

Contacten toevoegen

Een goede contactpersonenlijst is erg waardevol; hij is meer waard dan die felbegeerde hippe bureaustoel of zelfs die benijdenswaardige werkplek naast de koffieautomaat. Met Outlook.com houd je ongeacht waar je bent je contactpersonenlijst up-to-date. Je wisselt bijvoorbeeld op een conferentie visitekaartjes uit en wilt deze gegevens zo snel mogelijk opnemen in je contactpersonenlijst. Met je laptop, tablet of smartphone (of in de dichtstbijzijnde openbare bibliotheek of internetcafé) kun je op afstand inloggen op je account en de adressen invoeren voordat je terugreist.

Neem de volgende stappen om een nieuwe contactpersoon toe te voegen in Outlook.com:


	Klik op het lint op de kleine blokjes naast Outlook.com en kies Personen.
Het dialoogvenster Personen (Contacten) met je contactpersonen wordt weergegeven.


	Klik op het lint op de knop Nieuw.
Het dialoogvenster Contact toevoegen wordt geopend.


	Vul de benodigde gegevens in.
In figuur 16.7 zie je een voorbeeld van dit dialoogvenster.


	Klik op Opslaan.
De nieuwe naam wordt weergegeven in de contactpersonenlijst.




Als je de gegevens van een contactpersoon wilt wijzigen, klik er dan op, kies op het lint Bewerken en wijzig de gegevens. (In hoofdstuk 7 lees je meer over je contacten in Outlook.)
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Figuur 16.7:
Sla de contactgegevens op

Je agenda gebruiken

Microsoft verbetert voortdurend het ontwerp van de agenda in Outlook.com. Wat je dus nu ziet, kan over een paar weken weer anders uitzien. De functies zullen waarschijnlijk hetzelfde zijn. Dit is het wonderlijke – en ook bedenkelijke – van webgebaseerde toepassingen.

[image: Image]

Maar opgelet: controleer regelmatig je agenda om zeker te weten dat je op tijd en op de juiste plek bent. En houd er rekening mee dat je desktop-Outlook-agenda gekoppeld is met je Outlook.com-agenda.

Een afspraak invoeren

Als je vaak onderweg bent, gebruik je je agenda op je smartphone waarschijnlijk alleen voor jezelf. De meeste mensen zetten hun afspraken en vergaderingen hoogstwaarschijnlijk in de agenda van Outlook. De afspraken en vergaderingen die je in Outlook vastlegt zijn gekoppeld met Outlook.com. Dus op elk apparaat met een internetverbinding kun je zien waar je moet zijn en met wie je een afspraak hebt. Je weet dan ook wanneer je beschikbaar bent voor vergaderingen, lunches en willekeurige culinaire uitspattingen.
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Moet ik het zeggen? (Misschien wel…) Als je je gegevens van de desktopversie van Outlook automatisch wilt synchroniseren met Outlook.com dan moet je wel hetzelfde e-mailadres gebruiken op beide systemen. Wanneer je bijvoorbeeld inlogt op een Outlook.com-mailaccount en een POP-account van een andere aanbieder gebruikt op de desktopversie van Outlook, dan zijn de agendagegevens niet hetzelfde. Je kunt wel meerdere e-mailaccounts gebruiken op Outlook.com; maak dus gewoon een nieuwe account en koppel deze aan de standaardaccount die je gebruikt op de desktopversie van Outlook.

Neem de volgende stappen om een nieuwe afspraak in te voeren:
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Figuur 16.8:
Jouw afspraken in de agenda


	Klik links op het lint op de kleine blokjes en kies Agenda.
Je ziet jouw afspraken in de agenda (figuur 16.8).


	Klik boven in het scherm op de knop Nieuw.
Het scherm waarin je een afspraak toevoegt, wordt weergegeven.


	Klik in het vak Voeg een onderwerp toe en geef je afspraak een naam.
Geef een beschrijvende naam voor je afspraak, zoals Afspraak met Hannibal.


	Klik in het vak Locatie en typ de locatie van je afspraak.
Hmmm, wellicht centraal station Tokyo?


	Klik op de vervolgkeuzepijl bij Agenda en kies de juiste agenda.
Je kunt meerdere agenda’s koppelen aan Outlook.com.


	Klik op het vak Wanneer.
Zie je niet de juiste maand in de kalender, klik dan op de pijltjes naast de maand totdat de juiste datum wordt weergegeven.


	Klik in het vak Begin en kies een begintijd voor je afspraak.
Je kunt ook de rest van de afspraakgegevens invoeren: Hoe lang, Hoe vaak, Charm, Herinnering verzenden en Status.


	Klik op Opslaan.
Je krijgt standaard e-mailberichten van je Outlook-agenda met de komende afspraken van de dag. Klik op de link in het e-mailbericht om de details van de afspraak zien.
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Er is ook een snellere manier om een afspraak in te voeren. Klik op het nummer van de dag. Klik vervolgens op de lijn die overeenkomt met de begintijd van de afspraak. In het dialoogvenster dat wordt weergegeven kun je jouw afspraakgegevens invoeren.

Een afspraak verplaatsen

Je kunt een afspraaktijd eenvoudig verplaatsen door hem te verslepen naar de gewenste datum en tijd. Neem de volgende stappen om andere zaken dan de datum en tijd aan te passen:


	Dubbelklik op de afspraak.

	Selecteer de gegevens die je wilt wijzigen.

	Voer de gewijzigde gegevens in.

	Klik op Opslaan.
Als je een afspraak wilt verwijderen, dan selecteer je hem en klik je op Verwijderen. (In hoofdstuk 8 lees je meer over de kracht van de agenda van Outlook.)




Je agenda bekijken

Timemanagementgoeroes dringen erop aan dat je je agenda bijhoudt voor de lange, middellange en korte termijn. In de agenda van Outlook.com kun je je afspraken op verschillende manieren laten weergeven, afhankelijk van wat je wilt zien (of juist niet wilt zien). Rechtsboven in het Agenda-scherm kun je bij Weergeven de weergave wijzigen:



	Dag. Toont de afspraken van de huidige dag.

	Week. Toont de week.

	Maand. Toont de maand.

	Agenda. Toont voor een bepaalde periode al je vergaderingen en afspraken.

	Taak. Toont je lijst met taken.





Je ziet in Outlook.com niet alle details van je agenda die je gewend bent van de desktopversie van Outlook. Wil je in het groter geheel gegevens wijzigen, dan moet je toch even plaatsnemen achter je computer met de desktopversie van Outlook.

Mobiel samenwerken

Het is erg handig als je een blik kunt werpen op je agenda als je ver van huis bent (of op kantoor). Ben jij een drukbezet persoon met veel afspraken, bijeenkomsten en vergaderingen? Ik leef met je mee. Met Outlook blijf je op de hoogte van al deze fascinerende kletspartijen – handig om te weten wie elkaar wanneer ontmoet. Stel je voor dat je een vergadering mist en nog erger, dat iedereen het over jou heeft (vreselijk!)

Deelnemers voor een vergadering uitnodigen

Het enige wat nog meer tijd kost dan het bijwonen van een vergadering is het plannen van een vergadering. Outlook kan helaas niet de blaaskaak op de wekelijkse managementvergadering stilleggen (zou de baas enig plezier moeten doen) of oom Frits tijdens de familiebijeenkomst. Wel kan Outlook je tijd besparen bij het plannen van de afspraken.

Als je belast bent met deze planningstaak, is Outlook.com je behulpzaam. Neem hiervoor de volgende stappen:


	Volg de stappen uit de paragraaf ‘Een afspraak invoeren’.

	Dubbelklik in de agenda op de afspraak waarvoor je de deelnemers wilt uitnodigen.
De afspraak wordt weergeven. Klik op Details weergeven.


	Klik boven in het scherm op de knop Deelnemers.

	Begin de naam van de contactpersoon te typen in het veld Personen uitnodigen.
Je ziet nu een lijst met contactpersonen (zie figuur 16.9).


	Klik op de naam van de contactpersoon.
Blader omlaag om meer contactpersonen weer te geven.


	Herhaal stap 5 totdat je alle personen voor de vergadering hebt gekozen.
De geselecteerde namen zie je in het vak Personen uitnodigen. Je kunt nu op Uitnodiging verzenden klikken, maar je kunt beter eerst controleren of iedereen kan. Het heeft geen zin om mensen uit te nodigen die niet beschikbaar zijn.


	Klik op Uitnodiging verzenden.
Jouw vergaderverzoek is verzonden naar de deelnemers.
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Figuur 16.9:
Voeg je maatjes aan de vergadering toe

[image: Image]

Alhoewel de reguliere versie van Outlook over handigere planningshulpmiddelen beschikt dan Outlook.com, kun je met de internetversie een vergadering quick-and-dirty plannen.

Reageren op een vergaderverzoek

Als je veel reist, zul je regelmatig willen checken of er afspraken voor je zijn gepland of dat je bent uitgenodigd voor het feest van tante Irene die honderd wordt (een feestje is natuurlijk veel leuker). Met Outlook.com kunnen anderen je via een speciale e-mail uitnodigen voor een vergadering. Je kunt dit verzoek accepteren, waardoor je automatisch wordt opgenomen als deelnemer van de betreffende vergadering.

Neem de volgende stappen om op een vergaderverzoek te reageren:


	Open Outlook.com.
Je ziet een lijst met je berichten.


	Klik op het bericht met het vergaderverzoek.
Je ziet nu de knoppen Accepteren, Voorlopig, Weigeren en Agenda. De vergaderverzoeken staan gewoon tussen de andere e-mails in je Postvak IN. Je kunt ze herkennen aan het kleine pictogram van een agenda in de aanhef.


	Klik op Accepteren, Voorlopig, Weigeren of Agenda.
Er wordt een nieuw e-mailbericht weergeven waarin je je reactie kunt toelichten.


	Klik op Verzenden.
Jouw antwoord is verzonden naar de organisator van de vergadering.




Wanneer je een vergaderverzoek accepteert, dan wordt de vergadering automatisch toegevoegd aan je agenda. In de agenda van de organisator van de vergadering staat nu ook dat je deelneemt aan de vergadering. (In hoofdstuk 14 lees je meer over het verzenden en reageren op vergaderverzoeken.)


Ververs je pagina!

Iedereen wil zich zo nu en dan wat verfrissen. Dat is voor Outlook.com niet anders. Ik wil niet zeggen dat er verfrissende biertjes in je Postvak IN staan, die moet je toch ergens anders vandaan halen. Omdat je Outlook.com gebruikt vanuit een browser zul je de weergave regelmatig moeten verversen. In de desk topversie zie je altijd alles wat Outlook heeft opgeslagen, maar de internetversie blijft soms wat achter. Druk op F5 of klik met de rechtermuisknop in het scherm en kies Vernieuwen in het snelmenu om het scherm te verversen. Zo, nu ben je toe aan een koud biertje.



Opties in Outlook.com

Je hebt een beperkt aantal opties in Outlook.com. Klik rechtsboven op het lint op het pictogram met het tandwiel. Je wilt wellicht het gebruik van herinneringen veranderen of de weergave van datums. Je zult echter niet veel missen als je de instellingen laat zoals ze zijn.

Automatische antwoorden bij afwezigheid

In de desktopversie van Outlook kun je een afwezigheidsbericht voor je collega’s instellen waarin je aangeeft dat je met vakantie bent (of gewoon niet beschikbaar bent). In Outlook.com heb je dezelfde functie – ze heet hier Automatische antwoorden bij afwezigheid. Dit is een handige manier om iedereen te laten weten dat je op vakantie bent (en ze allemaal jaloers te maken). Neem de volgende stappen om dit bericht in te stellen:


	Klik in Outlook.com rechtsboven in het scherm op het pictogram met het tandwiel.

	Klik op Opties.
Het dialoogvenster Opties wordt weergegeven.


	Klik in het onderdeel Account beheren op Automatische antwoorden bij afwezigheid verzenden.
Het dialoogvenster Antwoord bij afwezigheid wordt weergegeven.


	Kies de optie Automatische antwoorden bij afwezigheid verzenden naar personen die me een e-mail hebben gestuurd.
De markering in het keuzerondje geeft aan dat je de optie geselecteerd hebt. Je kunt ook een bericht typen dat moet worden verzonden bij afwezigheid (de smerige details waarom je afwezig bent). In figuur 16.10 zie je een voorbeeld hiervan.


	Klik op de knop Opslaan.
De pagina met opties wordt gesloten.




Nu hoef je je niet meer schuldig te voelen dat je al die e-mails negeert. (Nou, misschien voel je je toch nog een beetje schuldig, maar je hebt je best gedaan.) Vergeet niet het afwezigheidsbericht uit te zetten wanneer je weer terug bent. Stel je voor dat je je collega’s denken dat je nog steeds feestviert.
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Figuur 16.10:
Laat even weten als je niet beschikbaar bent

Een handtekening maken

Wanneer voeg je je handtekening in Outlook.com toe? Je zakelijke handtekening is wellicht groots en officieel – om indruk te maken op lakeien en commissarissen of om je rivalen te intimideren. In dat geval zul je hem liever niet willen gebruiken bij e-mails aan je vrienden. Tenzij je lakeien en commissarissen je enige vrienden zijn. In dat geval gewoon doorgaan, Majesteit de dikdoener!

Neem de volgende stappen om in Outlook.com een handtekening te maken:


	Klik in Outlook.com rechtsboven in het scherm op het pictogram met het tandwiel.

	Klik op Opties.
Het dialoogvenster Opties wordt weergegeven.


	Klik op de woorden Opmaak, lettertype en handtekening in het onderdeel E-mail schrijven.
Het dialoogvenster Opmaak, lettertype en handtekening wordt weergegeven (zie figuur 16.11).


	Typ de tekst voor je persoonlijke handtekening.
Je kunt de tekst opmaken met de knoppen boven in het scherm.


	Klik op Opslaan.
Het dialoogvenster Opmaak, lettertype en handtekening wordt gesloten.
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Figuur 16.11:
Maak een handtekening voor Outlook.com

Je handtekening staat nu in elke e-mail die je verstuurt. Je kunt hem natuurlijk altijd verwijderen voordat je op de knop Verzenden klikt.

Je kunt in het dialoogvenster Opmaak, lettertype en handtekening ook het lettertype en de lettergrootte van de tekst in je e-mails aanpassen. Neem gewoon de voorgaande stappen en maak je tekst op in het onderdeel Lettertype voor berichten.
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Houd er rekening mee dat de handtekening die je gebruikt in de desktopversie van Outlook niet automatisch verschijnt in de berichten die je met Outlook.com verzendt. Je moet op beide plekken je handtekening aanmaken.

Outlook Web App

Outlook Web App is een onderdeel van Microsoft Exchange. Dit programma wordt gebruikt door veel middelgrote en grote bedrijven. Met Exchange beschikken ze over geavanceerdere Outlook-functies, zoals openbare mappen, gedeelde agenda’s en het toewijzen van taken. Niet elke organisatie met Microsoft Exchange biedt Outlook Web App. Is dit wel het geval, dan kun je vrijwel overal inloggen op Outlook: de computer in de openbare bibliotheek, een internetcafé of een ouderwetse copyshop. Er is niks moeilijks aan Outlook Web App; het is niets meer of minder dan een speciale webpagina die een beetje lijkt op de desktopversie van Outlook. Als jouw bedrijf een oudere versie van Microsoft Exchange gebruikt, dan ziet Outlook Web App er wellicht wat anders uit, maar de belangrijkste functies zijn wel hetzelfde.

Wanneer gebruik je Outlook Web App?

De desktopversie van Outlook is een stuk krachtiger dan Outlook Web App, maar je zult het in de volgende situaties erg handig vinden om toegang te krijgen tot je Outlook-gegevens:



	wanneer je op een korte bedrijfstrip je laptop niet wilt meesjouwen om alleen maar je e-mail te checken;

	wanneer je nu en dan echt vanuit thuis moet werken en niet wilt klungelen om je computer met het bedrijfsnetwerk te verbinden;

	wanneer je alleen maar iets eenvoudigs wilt plannen en wilt samenwerken met je collega’s vanaf iemands computer;

	wanneer je e-mail ontvangt op een mobiel apparaat (zoals een iPhone, Android-telefoon of ander ‘smart’ apparaat) en iets uitgebreider wilt reageren met een normaal toetsenbord.
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Ik vind het fantastisch dat ik overal waar ik ben met Outlook Web App snel een e-mailtje kan beantwoorden of een taak aan mij takenlijst toevoegen. Zo vergeet ik niks wanneer ik niet achter mijn eigen desktopcomputer zit.

Bij sommige bedrijven mogen alleen bepaalde mobiele werknemers die een computer delen Outlook Web App gebruiken. Zo hoeft het bedrijf niet elke werknemer te voorzien van een eigen desktopcomputer om te kunnen e-mailen via het bedrijfssysteem.

Aanmelden en afmelden

Meld je bij Outlook Web App aan op dezelfde manier die je gewend bent bij elke andere website. Ga naar je webbrowser, typ het webadres van de inlogpagina van je bedrijf voor Outlook Web App en voer je gebruikersnaam en wachtwoord in. De exacte stappen verschillen per organisatie. Kom je er niet uit, vraag dan hulp van je systeembeheerder.

Kun je op internet surfen? Zo ja, dan kun je ook Outlook Web App gebruiken. Je hebt geen extra apparatuur nodig. Zolang je maar je gebruikersnaam, wachtwoord en de inlogpagina van je Outlook Web App weet, kun je vooruit. Het lijkt wat op online shoppen, alleen het kost wat minder.
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Als je klaar bent met je Outlook Web App-sessie, dan meld je je af door rechtsboven in het scherm op afmelden te klikken. Bij een computer op een openbare plek, zoals bijvoorbeeld een internetcafé, wil je niet dat de volgende gebruiker bij je privégegevens kan.


Outlook overal

Nu vrijwel iedereen op internet is en een smartphone bij zich draagt, kun je altijd en overal beschikken over je Outlook-gegevens. Je hebt op vier manieren toegang tot deze gegevens:


	Outlook op je desktop

	Outlook.com

	Outlook Web App

	Outlook-mobiel voor Android of iOS



Waarom heb je vier manieren nodig om dezelfde gegevens te bekijken? De desktopversie is het krachtigst en flexibelst. Met Outlook.com kun je overal waar je apparaat een internetverbinding heeft, je e-mail lezen en je agenda beheren. Met Outlook Web App heb je toegang tot het bedrijfsaccount van je e-mail vanaf elke andere computer. En met een mobiel apparaat heb je onderweg actuele informatie en kun je direct reageren op e-mails.




En nu de kleine lettertjes

Bevoegde gebruikers beschikken met Outlook Web App over behoorlijk wat mogelijkheden. Dit is echter niet voor iedereen weggelegd, omdat:


	Outlook Web App lijkt het beste te werken als je het gebruikt met de eigen webbrowser van Microsoft: Internet Explorer. Het is nog niet dui delijk hoe goed Outlook Web App werkt met de nieuwe browser Microsoft Edge. Met een andere browser, bijvoorbeeld Firefox of Safari, kan het programma er wat anders uitzien dan de desktopversie. De meeste basisfuncties zijn wel hetzelfde, alleen de knoppen staan op andere plekken.

	Outlook Web App is geen onderdeel van het Outlook-programma; het is ingebouwd in Microsoft Exchange. Afhankelijk van de Exchange-versie van je bedrijf kunnen bepaalde dingen er anders uitzien dan bij de desktopversie.

	Outlook Web App moet op het computernetwerk van je bedrijf worden geïnstalleerd door een netwerkbe heerder. Een doe-het-zelfinstallatie is geen optie.

	Het kan zijn dat je werkt voor een bedrijf dat erg gesteld is op gegevensbeveiliging en vertrouwelijke informatie dus niet overal op elke computer beschikbaar wil stellen – eerlijk gezegd niet echt avontuurlijk. Dit moet je respecteren. Gebruik Outlook in dit geval alleen op een desktopcomputer. 






Deel VI

Het deel van de tientallen




In dit deel…


	Lees je over tien handigheidjes waarmee je je productiviteit opkrikt. Zoals een e-mailwisseling omzetten in een vergadering, berichten opnieuw verzenden, tien accessoires om Outlook efficiënter te gebruiken (inclusief Skype en OneDrive) en hoe je een back-up maakt van je Outlook-gegevens.

	Ontdek je tien dingen die je niet kunt doen met Outlook, waaronder het ontbreken van een uniform Postvak IN en dat je geen lijst met contactgegevens van een groep ontvangers kunt maken.

	Lees je over tien dingen die je kunt doen als je eenmaal een gevorderde gebruiker van Outlook bent. Bijvoorbeeld zoveel agenda’s als je wilt gelijktijdig bekijken en het invoegen van symbolen en illustraties in Outlook-berichten.






Hoofdstuk 17

Tien handigheidjes

In dit hoofdstuk:


	De opdracht Nieuw item

	Een bestand versturen naar een e-mailgeadresseerde

	Een bestand versturen vanuit een Office-toepassing

	Een e-mailwisseling omzetten in een vergadering

	In Outlook zoeken

	Ongedaan maken

	De opdracht Ga naar datum

	Nieuwe items aan een lijst toevoegen

	Een e-mailbericht met een standaardtekst meerdere malen verzenden

	Een bericht opnieuw verzenden



 

Alhoewel computers bedoeld zijn om je tijd te besparen, zijn er toch dagen dat dit niet het geval lijkt te zijn. Jongleren met knoppen, toetsen en het lint kan toch behoorlijk wat tijd in beslag nemen. In dit hoofdstuk krijg je handige tips waarmee je efficiënter met je tijd kunt omgaan en minder stress zult hebben.

Opdracht Nieuwe items

Klik helemaal links op het lint op de knop Nieuwe items om een nieuw onderdeel aan te maken. De naam van het pictogram hangt af van wat je aan het doen bent. Wil je een mail opstellen dan staat er Nieuwe e-mail, in het onderdeel Contactpersonen staat er Nieuwe contactpersoon en bij Taken staat er Nieuwe taak. Je kunt ook op de knop Nieuwe items klikken en in het vervolgmenu een optie kiezen.
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Wanneer je in het menu Nieuwe items (zie figuur 17.1) een optie kiest, kun je in een ander onderdeel van Outlook een nieuw item opstellen. Je wilt bijvoorbeeld een e-mailbericht beantwoorden en ook een nieuwe taak aanmaken. Klik dan op de knop Nieuwe items, kies Taak en maak een nieuwe taak aan om vervolgens gewoon weer door te gaan met het beantwoorden van je e-mailbericht.
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Figuur 17.1:
De knop Nieuwe items en het vervolgmenu

Een bestand versturen naar een e-mailgeadresseerde

Met een paar muisklikken verstuur je een bestand met Outlook, zelfs als Outlook niet geopend is. Via de Verkenner kun je elk bestand versturen naar een e-mailgeadresseerde. Dit doe je als volgt:


	Zoek het bestand in de Verkenner.

	Klik met de rechtermuisknop op het bestand dat je wilt verzenden.
Je ziet nu een snelmenu.


	Kies Kopiëren naar.
Er wordt een ander menu weergegeven.


	Kies E-mailgeadresseerde.
Het dialoogvenster Via e-mail verzenden wordt weergegeven. In het berichtvenster staat nu de tekst Uw bericht kan nu met de volgende bijlagen of koppelingen worden verzonden.


	In het vak Onderwerp staat de bestandsnaam voorafgegaan door de tekst Via e-mail verzenden.
Typ eventueel een toelichting in het berichtvenster.


	Klik op Verzenden.
Je e-mailbericht met bestandsbijlage wordt verstuurd.




Een bestand versturen vanuit een Officetoepassing

Je kunt vanuit elke Office-toepassing een bestand via e-mail versturen, zelfs als Outlook niet geopend is. Dit doe je als volgt:


	Klik op de tab Bestand in de Office-toepassing waarin je het bestand hebt geopend.

	Kies Delen.
Het dialoogvenster Delen wordt geopend.


	Kies E-mail en selecteer dan Als bijlage verzenden.
Stel nu je e-mailbericht met de bijlage op.

Er zijn nog meer opties:


	Een koppeling verzenden is alleen handig als jij en de ontvanger beiden toegang hebben tot het document – op internet of op je lokale computernetwerk.

	Verzenden als PDF behoudt de opmaak, zodat het document er voor de ontvanger uitziet zoals jij het hebt opgemaakt. Daarnaast kan het door niemand meer worden aangepast. PDF-bestanden zijn door meer mensen te lezen dan XPS-bestanden.

	Verzenden als XPS heeft dezelfde voordelen als het PDF-formaat. Het wordt alleen niet zo vaak gebruikt.

	Als internetfax verzenden houdt in dat je je moet aanmelden bij een faxserviceprovider. Microsoft biedt alternatieven: InterFAX, MyFax en RapidFAX, maar je kunt ook op internet zoeken naar faxserviceproviders.




	Typ het onderwerp van het bestand en het e-mailadres van de persoon aan wie je het bestand wilt versturen.
Typ eventueel een toelichting in het berichtvenster.


	Klik op de knop Verzenden.
Je bericht gaat naar het Postvak UIT.




Een e-mailwisseling omzetten in een vergadering

Soms heb je na het uitwisselen van ontelbare mailtjes over een bepaald onderwerp het idee dat het toch handiger is om er een paar minuutjes over te praten. Dit kan makkelijk. Je hoeft in een e-mailbericht alleen maar te klikken op de knop Vergadering. Je kunt nu in de nieuwe e-mail een vergadering plannen op basis van de inhoud van de mail.

In Outlook zoeken

Je kunt snel een heleboel informatie verzamelen in Outlook, maar het kan een hele tijd duren om hier een specifiek item in te vinden. In Outlook staat boven in het scherm een zoekvak. Typ hier een zoekterm om in een mum van tijd te vinden wat je zoekt.

Je fouten ongedaan maken

Mocht je niet op de hoogte zijn van de opdracht Ongedaan maken, dan is het tijd voor het goede nieuws. Wanneer je een fout maakt, kun je deze ongedaan maken met de toetsencombinatie Ctrl+Z of de knop Ongedaan maken (linksboven in de werkbalk Snelle toegang). Voel je dus vrij om te experimenteren; het ergste wat je kan overkomen, is dat je op Ongedaan maken moet klikken! (Het is natuurlijk het beste om dit direct na je fout te doen – ga je een tijdje door dan zul je je een ongeluk moeten klikken om alles weer te herstellen.)

De opdracht Ga naar datum

Je kunt de opdracht Ga naar datum (zie figuur 17.2) gebruiken in alle Agenda-weergaven. Wil je in de agenda bijvoorbeeld 60 dagen vooruit, gebruik dan de toetsencombinatie Ctrl+G en typ 60 dagen vanaf nu. Je springt dan in de agenda vanaf de huidige datum 60 dagen vooruit.

Nieuwe items aan een lijst toevoegen

Veel lijsten in Outlook hebben bovenaan een leeg veld waarin je de naam van een nieuw item kunt typen. Je krijgt een melding dat je in het lege vak moet klikken om een nieuw item te kunnen invoeren. Doe dit!
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Figuur 17.2:
Het dialoogvenster Ga naar datum

Een e-mailbericht met een standaardtekst meerdere malen verzenden

Ik heb een of twee e-mailberichten met standaardteksten die ik herhaaldelijk moet verzenden. Deze standaardteksten heb ik opgeslagen in Snelonderdelen om tijd te besparen. Wanneer ik bijvoorbeeld een artikel schrijf over Outlook-accessoires, dan wil ik elk bedrijf dat dingen maakt voor Outlook een e-mail sturen. Deze e-mail bevat bijvoorbeeld de volgende tekst:


Ik schrijf momenteel een artikel over Microsoft Outlook en wil graag uw product XXX beoordelen en opnemen in mijn artikel. Kunt u mij een beoordelingsexemplaar toesturen?



Wanneer ik een nieuwe leverancier van Outlook-accessoires op internet ontdek, neem ik de volgende stappen:


	Voer het e-mailadres in je bericht in.
Ik klik meestal in de website van de leverancier op hun e-mailadres.


	Klik op de tab Invoegen.

	Klik op de knop Snelonderdelen.

	Kies de standaardtekst die je hebt opgeslagen.
Ik verander de XXX in de naam van het product.


	Klik op de knop Verzenden.
Ik heb mijn e-mail met standaardtekst in minder dan 30 seconden opgesteld en verzonden. En kan dan weer verder met mijn volgende taak.




Deze functie kun je alleen maar gebruiken als je eerst de standaardteksten hebt opgeslagen in Snelonderdelen:


	Typ de tekst die je vaker wilt gebruiken in een e-mailbericht, afspraak, contactveld, vergadering of taak en selecteer deze.

	Klik op de tab Invoegen.

	Klik in het vak Tekst op de knop Snelonderdelen.

	Kies de optie Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen.
Je kunt voor verschillende doelen groepen met standaardteksten maken. Je kunt bijvoorbeeld meerdere inleidende en afsluitende teksten voor verschillende soorten berichten opstellen en deze vervolgens opslaan in de galerie in de groepen Inleiding of Afsluiting.




Een bericht opnieuw verzenden

Soms is iemand iets vergeten en moet je hem of haar eraan herinneren. Je kunt dan een nieuwe e-mail opstellen en weer verzenden, maar er is een makkelijkere en snellere manier:


	Ga naar de map Verzonden items.

	Dubbelklik op het bericht dat je opnieuw wilt verzenden.

	Klik op Acties.

	Kies Dit bericht opnieuw verzenden.
Je kunt wellicht het volgende zinnetje toevoegen: ‘Misschien heb je het bericht niet ontvangen, dit is een kopie.’





Hoofdstuk 18

Tien accessoires voor Outlook

In dit hoofdstuk:


	Smartphones

	Tablets

	Dummies.com

	Microsoft Office

	Scanner voor visitekaartjes

	Online back-up

	Skype

	Microsoft SharePoint

	Microsoft Exchange

	OneDrive



 

Outlook kan zonder hulp van buiten een heleboel dingen voor je doen, maar enkele weloverwogen accessoires kunnen je leven een stuk makkelijker maken. Sommige van mijn favoriete accessoires zouden eigenlijk (naar mijn mening) een standaardonderdeel van Outlook moeten zijn, maar ze zijn het niet. Met sommige andere accessoires ben ik in staat om mijn Outlook-gegevens altijd en overal te gebruiken.

Smartphones

Smartphones zijn momenteel niet weg te denken uit onze samenleving. Eigenlijk zijn ze het krachtigste Outlook-‘accessoire’. Heb je nog een oude mobiele telefoon: smartphones zijn mobiele telefoons met allerlei ingebouwde software om je dagelijkse leven te organiseren. Bij topsmartphones moet je denken aan iPhones en Android-apparaten zoals de Samsung Galaxy.

Je kunt met Outlook je gegevens in een handomdraai invoeren en beheren, en het is natuurlijk fantastisch dat je met je smartphone in je broekzak al je Outlook-gegevens bij je hebt. Ik kan zelfs in de metro met mijn smartphone mijn e-mail lezen (iets wat ik met een laptop niet zou doen).

Een tablet

Tablets beginnen een belangrijke plek in te nemen in ons dagelijks leven. De iPad van Apple is de bekendste, maar er zijn ook veel tablets op de markt die draaien op Android. Veel Android-tablets zijn ongelofelijk goedkoop; ik heb er weleens eentje gezien voor 37 euro. Ik gebruik een oudere iPad 2. Deze is prima voor de mobiele versie van Outlook. Op het grotere scherm van een tablet kun je comfortabel je e-mail lezen. Dat is een meevaller als je honderden mails per dag ontvangt. Aan de ander kant zijn tablets lekker licht en hebben ze een handzaam formaat. Zo kun je zonder problemen je e-mail checken in een koffiebar, in een restaurant of op de achterbank van je limousine.

E-Learning voor dummies

Alles wat met computers te maken heeft, verandert snel. Je kunt het haast niet bijhouden. Je moet voortdurend blijven leren, maar waar vind je goed lesmateriaal? Dat is simpel: de online lessen van dummies.com – je weet wel, het bedrijf dat dit boek uitgeeft. Meld je aan bij learn.dummies.com en bekijk de lessen (in het Engels). Je kunt in je eigen tempo leren, stap voor stap. Voor je het weet, heb je Microsoft Office, social media of zelfs de meest ingewikkelde dingen onder de knie. Je raakt nooit uitgeleerd op dummies.com, de mogelijkheden zijn eindeloos!

Microsoft Office

Toen Outlook het levenslicht zag, was het een onderdeel van de Microsoft Office 97-suite. In sommige gevallen biedt Microsoft Outlook aan als een standaloneproduct (of samen met Internet Explorer). In dat geval kun je dus niet profiteren van de voordelen van een combinatie van Microsoft Office en Outlook. Met Office kun je allerlei trucs uithalen met uitgaande mail en afbeeldingen, terwijl je met Outlook in een oogwenk je Office-creaties kunt uitwisselen via e-mail. Ik adviseer om als het even kan beide toepassingen te gebruiken.

Visitekaartjesscanner

Je kunt verschillende soorten visitekaartjesscanners gebruiken om contactgegevens in te voeren in Outlook. Je gebruikt hiervoor de visitekaartjes die je hebt verzameld op vergaderingen, conferenties en beurzen. Je kunt deze gegevens natuurlijk ook handmatig invoeren, maar als je elke week flink wat kaartjes krijgt, dan bespaar je met een visitekaartjesscanner behoorlijk wat tijd.

Online back-up

Een van de meest gestelde vragen die ik hoor is: ‘Hoe kan ik voor de zekerheid mijn Outlook-gegevens back-uppen?’ Online vind je heel wat goede back-updiensten tegen een zacht prijsje, zoals Mozy, Carbonite en vele andere. Als je computer crasht of – moge God het behoeden – hij wordt vernietigd door een brand, overstroming of andere ramp, dan kun je je gegevens terughalen en weer doorgaan waar je gebleven was. Je hebt wel een snelle internetverbinding nodig om gebruik te kunnen maken van deze diensten. Je betaalt per maand een bedrag, maar geloof me dit is echt het geld waard (en goed voor je gemoedsrust).

Skype

Met Skype kun je op een verassend eenvoudige manier een videoconferentie opzetten voor je online vergaderingen, die je normaal gesproken plant met je Outlook-agenda. Op het lint van de Outlook-agenda staat zelfs een knop waarmee je een Skype-vergadering start. Je kunt deze functie kopen als onderdeel van je Office 365-abonnement. Het is echt handig als je veel moet overleggen met je collega’s die thuis werken of op verafgelegen plekken aan de andere kant van de wereld.

Microsoft SharePoint

Tot op heden werd Microsoft SharePoint het meeste gebruikt in organisaties die gegevens moeten delen en waar men op een soepele manier moet samenwerken. Het programma was te omslachtig en te duur voor privégebruik thuis. Nu kan iedereen met een Office 365-abonnement SharePoint-functionaliteit kopen. Je betaalt voor de diensten die je afneemt. Wanneer je met een vast team samenwerkt in projecten, dan kun je SharePoint overwegen als hulpmiddel om documenten en andere gegevens te delen.

Microsoft Exchange

Voor veel functies die standaard in Outlook lijken te zitten moet er op de achtergrond een ander programma draaien: Microsoft Exchange. Met Exchange kun je Outlook-gegevens met andere medewerkers delen en vergaderingen en taken coördineren. Je kunt Microsoft Exchange-accounts huren als onderdeel van je Office 365-abonnement. De prijs is afhankelijk van het aantal functies dat je afneemt en het aantal werknemers.

OneDrive

Met de online giganten, zoals Google, die in hun nek hijgen, ontwikkelt Microsoft naarstig online diensten om hun klanten te behouden. OneDrive is de clouddienst van Microsoft – de paraplu waaronder je een reeks gratis diensten vindt die Microsoft Office verbeteren en uitbreiden, inclusief toegang tot je bestanden via internet. Dit uitgekiende hulpmiddel wordt automatisch geïnstalleerd met Office. Je kunt de app ook downloaden op http://onedrive.com. Naast het delen van bestanden kun je bijvoorbeeld ook je agenda publiceren. Je zult echt veel plezier hebben van OneDrive.


Hoofdstuk 19

Tien dingen die je niet kunt doen met Outlook

In dit hoofdstuk:


	Een uniform Postvak IN maken

	Een bericht openen vanuit het leesvenster

	Een telefoonnummer toevoegen aan je agenda

	Linker- en rechterpagina’s per vel afdrukken

	Postcodes wijzigen met zoeken en vervangen

	Een lijst met vergaderdeelnemers afdrukken

	Het veld Locatie in de agenda vergroten

	Een lijst met contactgegevens van een groep ontvangers maken

	Tijdzones voor vergaderingen vastleggen

	Outlook-gegevens veilig back-uppen



 

Het is natuurlijk een beetje gek om tien dingen op te sommen die je met Outlook niet kunt doen, zeker als je weet wat je er allemaal wel mee kunt doen. Vaak weet je al in een paar minuten wat een programma allemaal kan, maar om uit te vogelen wat het allemaal niet kan ben je soms wel een dag zoet. Ik kan makkelijk meer dan tien dingen opsommen die niet mogelijk zijn met Outlook (de hond uitlaten, inslaande asteroïden afwenden – allemaal alledaagse dingen). Je leest in dit hoofdstuk alleen over de tien belangrijkste dingen die je niet kunt doen.

Houd in gedachten dat je deze tien dingen niet kunt doen met je gekochte versie van Outlook. Ik heb gehoord dat er nerdachtige programmeurs zijn die met Visual Basic veel van de genoemde onmogelijkheden van Outlook wel voor elkaar krijgen via handige macro’s. Dit valt niet alleen buiten dit boek, maar is eigenlijk ook niet weggelegd voor normale stervelingen. Mocht het je toch lukken om een oplossing te realiseren, laat me dit dan even weten, dan schrap ik bij de volgende uitgave van dit boek het probleem uit de lijst.

Een uniform Postvak IN maken

Veel mensen hebben meerdere e-mailadressen; het is normaal om je privé- en zakelijke e-mailaccounts te scheiden. Ook controleert momenteel vrijwel iedereen zijn e-mail op meerdere apparaten – een computer en een smartphone. Met de desktopversie van Outlook 2016 kun je echter geen uniform Postvak IN instellen als je een e-mailtoepassing gebruikt voor meerdere apparaten – ook wel IMAP genoemd. Dit kan wel met de Android- of iPad-versies van Outlook, maar dan heb je niet de uitgebreide, befaamde desktopversie. IMAP zou handig zijn, maar is helaas niet beschikbaar in deze versie.

Een telefoonnummer toevoegen aan je agenda

Wanneer je een afspraak invoert, zou het handig zijn als Outlook het telefoonnummer van de persoon waarmee je een afspraak hebt, oppikt en direct invoegt bij de afspraakgegevens. Veel smartphones hebben zo’n functie, maar Outlook volgt dit voorbeeld niet. Misschien in de toekomst wel. De tijd zal het leren.

Een bericht openen vanuit het leesvenster

Als je een populaire persoon bent, dan heb je vast een heleboel e-mailberichten opgeslagen in Outlook. Ze zijn een mooie opsomming van wat je zoal doet. Wellicht blader je regelmatig heen en weer tussen je berichten om grip te krijgen op wat je op welke tijdstippen naar verschillende personen hebt gestuurd. Stel je opent vanuit een behoorlijk lange lijst een bericht om het te lezen in het leesvenster en je wilt dan doorbladeren om een volgend te bericht openen. Je kunt dan niet met de rechtermuisknop klikken in het leesvenster om het bericht te openen. Het moet niet al te moeilijk voor Microsoft zijn om een opdracht te ontwikkelen om dit wel voor elkaar te krijgen. Helaas is deze nog niet beschikbaar.

Linker- en rechterpagina’s afdrukken

Er zijn mensen die hun agenda willen afdrukken om deze in te voegen in hun ‘ouderwetse’ papieren agenda. Zij hunkeren naar de goede oude tijd van potlood en papier. Er is echter één probleem: Outlook maakt bij het afdrukken geen onderscheid tussen een linkerpagina en rechterpagina. Een klein probleempje, maar als het belangrijk voor jou is, zul je toch moeten leven met deze beperking.

Postcodes wijzigen met zoeken en vervangen

In Nederland zal dit niet zo snel gebeuren, maar in de Verenigde Staten veranderen de postcodes vaker dan dat je sokken wisselt. Outlook voert deze verandering niet automatisch door. Je moet de codes een voor een wijzigen. Voor Rusland heeft Microsoft hiervoor wel een hulpmiddel ontwikkeld, maar de rest van de wereld kan ernaar fluiten.

Een lijst met vergaderdeelnemers afdrukken

Soms is het handig om een lijst met vergaderdeelnemers bij de hand te hebben. Bijvoorbeeld tijdens een grote vergadering die je met Outlook hebt gepland, zeker als het een conferencecall is. Zeker, je kunt een afspraak geopend houden in je agenda, maar dit werkt niet als je een vergadering leidt en een presentatie houdt.

Het veld Locatie in de agenda vergroten

Conferencecalls worden vandaag de dag vaak georganiseerd met behulp van Outlook. Je zet dan de inbelnummers in het veld Locatie. Tenzij je haviksogen hebt, zijn deze superkleine nummers moeilijk te ontcijferen, zeker als je haast hebt na een hectische conferencecall. Ik adviseer een vergrootglas.

Een lijst met contactgegevens van een groep ontvangers maken

Wanneer je een e-mail krijgt die aan een groep ontvangers is geadresseerd, dan kun je geen lijst met contactgegevens maken door al deze ontvangers te kopiëren naar een groep. Je kunt uitsluitend de contactgegevens van één persoon vanuit een e-mail opnemen. Je sleept het bericht dan op het pictogram Personen. Je kunt dit niet voor een hele groep personen tegelijk doen. Je moet de individuele contactgegevens een voor een aan een groep toevoegen – dus geen slepen-en-neerzetten en geen kopiëren en plakken.

Tijdzones voor vergaderingen vastleggen

Het is niet ongebruikelijk om conferencecalls of Skype-vergaderingen te plannen met deelnemers in verschillende tijdzones. Ik hebt regelmatig vergaderingen gepland met personen uit Londen, Sydney, Chicago en natuurlijk mezelf in New York. In de planningstool van de Outlook-agenda kun je prachtig de werktijden van de deelnemers zien – als deze functie is geactiveerd – maar je kunt niet de actuele tijd op de betreffende locatie zien. Als je een vergadering voor een deelnemer op een slecht tijdstip plant, dan wil je wel exact weten hoe slecht dit is. In dit geval kun je gebruikmaken van websites die de tijd aangeven in verschillende tijdzones. Maar dan heb je niet de beschikbaarheidsinformatie uit Outlook. Je zult dan op goed geluk een tijd moeten prikken en je verontschuldigen als dit een onchristelijke tijd mocht zijn.

Outlook-gegevens veilig back-uppen
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Veel mensen slaan hun meest kritische bedrijfsinformatie op in Outlook – mochten deze waardevolle gegevens verloren gaan dan kan dat het eind zijn van een bedrijf of carrière. Dit is geen grap.

Outlook is inmiddels bijna 20 jaar op de markt. Toch heeft het nog steeds geen fatsoenlijk hulpmiddel om zijn eigen gegevens te beschermen tegen verlies. Natuurlijk weet iedereen dat je regelmatig je gegevens op je computer moet back-uppen en dat je van je belangrijkste Outlook-gegevens kopieën moet maken (naar usb-sticks of handheldcomputers). Maar het is wel vreemd dat Outlook nog niet zo’n functie heeft. Mocht je Microsoft Office 365 voor je mail gebruiken, dan worden alle Outlook-gegevens veilig opgeslagen in de cloud. Dit is de beste voorzorgsmaatregel.

Nog tien dingen die je met Outlook niet kunt doen

Helaas ontbreken er nog meer dingen in Outlook. Het kan zijn dat je er de voorkeur aan geeft om deze dingen dan zelf te doen.

Outlook kan niet:



	je elektrische ramen bedienen;

	de vijfde van Beethoven voor je spelen;

	de naam tatoeëren van wie dan ook op je weet wel;

	het Duracell-konijntje vangen;

	tandsteen verwijderen;

	de Slimste mens winnen;

	ademhalen terwijl je schreeuwt;

	een windmolengevecht winnen;

	miljoenen verdienen tijdens je slaap;

	de ware vinden (tenzij je me even e-mailt).





Los hiervan is het verder een prima programma. Je kunt veel tijd besparen en soepeler werken als je alles wat Outlook wel kan onder de knie krijgt.


Hoofdstuk 20

Tien dingen voor de gevorderde Outlook-gebruiker

In dit hoofdstuk:


	Notities maken

	De werkbalk Snelle toegang aanpassen

	E-mail opvrolijken met SmartArt

	Inkomende mail vertalen

	Grafieken toevoegen

	Symbolen invoegen

	Meerdere agenda’s bekijken

	Agenda’s over elkaar heen leggen

	Afspraken in een bepaalde periode selecteren

	Visitekaartje vastmaken



 

In dit boek kan ik je alleen maar de top van de ijsberg aan mogelijkheden van Outlook uit de doeken doen. Je bent al in staat om enkele fantastische taken met Outlook te volbrengen. De tijd zal het leren (hopelijk erg snel) hoeveel meer je nog met toekomstige versies van Outlook kunt doen.

Je kunt eigenlijk niets verprutsen met Outlook, dus voel je vrij om te experimenteren. Voeg nieuwe velden, nieuwe weergaven of nieuwe pictogrammen toe – doe eens iets geks. Dit hoofdstuk beschrijft enkele Outlook-avonturen, die je echt moet uitproberen.

Notities maken

Outlook heeft ook een superhandige module Notities. Hiermee kun je snel willekeurige dingen noteren en weer doorgaan waar je mee bezig was. Gebruik de toetsencombinatie Ctrl+Shift+N om een notitie te openen, typ wat tekst en druk op Esc om deze weer te laten verdwijnen. Gebruik Ctrl+5 om een overzicht van al je notities weer te geven en dubbelklik op een notitie om haar te lezen. Het is momenteel een behoorlijk primitieve functie, die stamt uit de begindagen van Outlook. Toentertijd was de Notities-module echter een belangrijke functie. Ik gebruik Notities voor eenvoudige zaken als instructies voor het invullen van online formulieren of details van projecten die ik niet moet vergeten. Microsoft gaat er echter nu van uit dat je voor vrije tekstnotities Microsoft OneNote gebruikt – een veel uitgebreider en geschikter lid van de Microsoft Office-familie. Maar blijf voor je korte en eenvoudige notities gerust Notities in Outlook gebruiken.

De werkbalk Snelle toegang aanpassen

Office 2016 heeft een hele set besturingselementen (volgens nerds een gebruikersinterface) die menu’s vervangen in linten, tabbladen en knoppen. De huidige indeling is veel kleurrijker dan de oude menu’s, maar ik heb wel wat moeite om de juiste opdrachten of functies te vinden. In het ouderwetse menusysteem wist je zeker dat alles wat je zocht in een of ander menu stond. En in de nieuwe indeling is het soms flink wat zoeken. Vind je de nieuwe indeling verwarrend, geneer je niet; ik schrijf al meer dan 20 jaar boeken over Outlook en ik sta nog vaak met m’n mond vol tanden bij deze nieuwe indeling.
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Toch is er hoop. Heb je de opdracht of functie gevonden, klik er dan met de rechtermuisknop op en kies Toevoegen aan werkbalk Snelle toegang. Er wordt dan een klein pictogram toegevoegd aan de reeks pictogrammen die direct boven het lint staan (of eronder als je dit zo hebt ingesteld). Als je ooit een website aan je favorieten hebt toegevoegd, dan weet je hoe dit werkt. Je kunt de werkbak Snelle toegang ook onder het lint laten weergeven door met de rechtermuisknop op de werkbalk te klikken en De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven te kiezen.

Elk Outlook-formulier heeft zijn eigen werkbalk Snelle toegang. Hierdoor kun je dingen die je vaak doet sneller uitvoeren. Als je bijvoorbeeld regelmatig e-mailberichten en bijlagen afdrukt, dan kun je de opdracht Snel afdrukken gebruiken terwijl je een bericht leest of opstelt. Dit scheelt je toch een aantal keer klikken.
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Je kunt ook op een andere manier opdrachten aan de werkbalk Snelle toegang toevoegen. Klik gewoon op het pijltje rechts naast de pictogrammen op de werkbalk en kies een onderdeel dat je wilt toevoegen. Klik je op Meer opdrachten dan wordt er een groter dialoogvenster weergegeven. Blader door de lijst met opdrachten en voeg ze naar hartenlust toe aan de werkbalk Snelle toegang (of verwijder ze).

E-mail opvrolijken met SmartArt

Ik weet niet of je door kunst slimmer wordt, maar iets ontwerpen kan je wel slimmer maken als je weet wat je doet. Weet je dit niet, dan kun je nog altijd gebruikmaken van SmartArt – weer zo’n intrigerende functie op het lint in het tabblad Invoegen. Hiermee kun je kleurrijke ontwerpen maken en deze toevoegen aan je e-mailbericht.

Neem de volgende stappen om een beter beeld te krijgen van wat je allemaal met SmartArt kunt doen:


	Open een nieuwe e-mail en klik op de tab Invoegen.

	Klik op de knop SmartArt.

	Probeer een paar ontwerpen uit.



Inkomende mail vertalen

Als je inkomende berichten zo verwarrend zijn, dat ze wel in een andere taal lijken te zijn geschreven, dan kan dat zomaar het geval zijn. Je kunt op de volgende manier je inkomende e-mailberichten vertalen in Outlook 2016:


	Selecteer een stuk onduidelijke tekst in een bericht.

	Klik met de rechtermuisknop op de geselecteerde tekst.
Er wordt een snelmenu weergegeven.


	Kies Vertalen.
Je kunt ook in het lint van het berichtvenster op de knop Vertalen klikken. Als je niks kunt brouwen van de vertaling, dan weet je zeker dat het niet aan jou ligt dat je de onzin die ze je hebben gestuurd niet begrijpt.




Grafieken toevoegen

De knop Grafiek staat op het lint van het tabblad Invoegen direct naast de knop SmartArt. Hiermee kun je je gedachten in je e-mail ordelijk vastleggen (hoe chaotisch je gedachten ook zijn).

Neem de volgende stappen om een grafiek toe te voegen:


	Klik in een nieuw e-mailbericht in het tabblad Invoegen op de knop grafiek.
Je ziet in het dialoogvenster links een lijst met alle soorten grafieken en rechts een voorbeeld van een specifieke grafiek.


	Kies aan de linkerkant in de lijst een soort grafiek.

	Kies aan de rechterkant een specifieke grafiek.

	Klik op OK.
Je kunt nu in een tabel getallen invoeren.




De manier waarop je een Outlook-grafiek maakt is vrijwel gelijk aan de manier waarop je een Excel-grafiek maakt. Wil je meer weten over grafieken, lees dan Office 2016 voor Dummies van Wallace Wang.

Symbolen invoegen

Gebruik je vaak symbolen zoals bijvoorbeeld het euroteken? Je kunt ze tijdens het opstellen van je e-mailbericht toevoegen door in het tabblad Invoegen op de knop Symbool te klikken en het gewenste symbool te kiezen. Kies je Meer symbolen, dan kun je andere slimme dingen invoegen: breuken, pijlen en gekke hiërogliefen. Hiermee kun je je ontvangers dusdanig overdonderen dat ze aan je wensen tegemoetkomen.

Meerdere agenda’s bekijken

Je kunt in Outlook meerdere agenda’s bijhouden. Het kan zijn dat je de taken van meerdere personen bijhoudt of dat je je werkactiviteiten gescheiden houdt van je privéactiviteiten (altijd een goed plan). Het is wel tricky als er conflicten ontstaan tussen meerdere agenda’s. Als je twee agenda’s gelijktijdig wilt zien, dan zet je een vinkje in het selectievakje naast elke agenda in het navigatievenster. In hoofdstuk 8 lees je meer over alle Agenda-functies van Outlook.

Agenda’s over elkaar heen leggen

Een handigere manier om conflicten tussen meerdere agenda’s te vermijden, is de agenda’s over elkaar heen leggen. Wanneer je twee agenda’s hebt geopend, zie je een klein pijltje naast de naam van één agenda. Klik op dit pijltje en de agenda’s verschijnen over elkaar heen waarbij de afspraken van beide agenda’s zichtbaar zijn. De afspraken van de onderliggende agenda zijn wat lichter van kleur en de afspraken van de bovenliggende agenda zijn feller en duidelijker zichtbaar. Wanneer agenda’s over elkaar heen liggen, kun je snel zien wanneer bepaalde tijdstippen in beide agenda’s vrij zijn.

Afspraken in een bepaalde periode selecteren

Wanneer je een reeks datums wilt zien, ben je niet gebonden aan vaste dagen, weken en maanden. Stel je wilt alles zien vanaf 25 september tot 5 oktober. Klik dan in de takenbalk op 25 september en vervolgens met de Shift-toets ingedrukt op 5 oktober. Je ziet dan de geselecteerde datums op het scherm.

Activeer het mappenvenster om de datumnavigator weer te geven en probeer links de reeks datums te selecteren. In hoofdstuk 8 lees je meer over de datumnavigator.

Visitekaartje vastmaken

Als je op je computer iets aan het doen bent en je wilt van iemand contactinformatie op het scherm weergeven, klik dan met de rechtermuisknop op het e-mailadres van deze persoon en kies Visitekaartje openen. In de rechterbovenhoek van het visitekaartje zie je een kleine punaise. Als je hierop klikt, blijft het visitekaartje op het scherm zweven.

[image: Image]

Heb je het visitekaartje vastgemaakt en je ziet het niet meer? Geen paniek. Dit komt waarschijnlijk omdat je Outlook standaard gebruikt in de volledige schermmodus. Klik je buiten het vastgemaakte visitekaartje dan verbergt de volledige schermmodus de weergave van het kaartje. Klik rechtsboven in het scherm op de knop Verkleinen of Minimaliseren. Zie je nu het visitekaartje? Oké.
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