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4. E-mail sorteren en ordenen

Windows Live Mail heeft een uitgebreid systeem van mappen om e-mailberichten te
ordenen. Sommige berichten worden automatisch in bepaalde mappen geplaatst. U
kunt ook zelf mappen maken om bijvoorbeeld e-mailberichten betreffende uw hobby
of werk in te bewaren.

Als u een e-mailbericht niet wilt bewaren, verwijdert u deze eenvoudig. Hoe u dat
doet, leert u in dit hoofdstuk.

Ook kunt u e-mailberichten sorteren op bijvoorbeeld datum of afzender of een
bericht markeren zodat deze opvalt in de berichtenlijst.

Ook het zoeken naar e-mailberichten en het exporteren en importeren hiervan wordt
besproken in dit hoofdstuk.

In dit hoofdstuk leert u:

meer over de mappen;

een nieuwe map maken;

een e-mailbericht verplaatsen;

een e-mailbericht verwijderen;
e-mails sorteren;

e-mails markeren;

zoeken naar e-mails;

berichten exporteren en importeren.
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4.1 De mappen

Windows Live Mail heeft een uitgebreid systeem van mappen om uw e-mailberichten
te ordenen. Naast het Postvak IN zijn er nog vijf andere mappen.

In het Postvak UIT worden berichten bewaard die nog verzonden moeten worden.
Windows Live Mail bewaart alle e-mailberichten die u verstuurd heeft, in een aparte
map genaamd Verzonden items.

Berichten die lijken op ongevraagde, commerciéle e-mail worden door Windows Live
Mail naar de map Ongewenste e-mail verplaatst.

Verstuurde en ontvangen berichten kunt u ook verwijderen uit deze mappen.
Verwijderde berichten worden in de map Verwijderde items bewaard. Als u Gmail
gebruikt, heet deze map Prullenbak.

Tenslotte is er een map voor berichten die nog niet af zijn. Die komen in Concepten.
Daarover heeft u over gelezen en geleerd in paragraaf 1.6 De map Concepten. De
map Verzonden items bevat kopieén van de e-mails die u heeft verstuurd. Als u een
Gmail-account heeft ingesteld heet deze map Verzonden berichten.

=" Open Windows Live Mail Q(Q 8

De map Verzonden items bevat de e-mailberichten die u verstuurd heeft:

= ANE AT Verzonden items - Windows Live Mail - olEd
CB Klik op ~o
Verzonden items ] :

Opmaak <« mei
Studio Visual Steps (rilana Contactpersoon toevoegen  30-5-2 2

U ziet de verzonden
e-mailberichten:

vereonas N 12345
Opmaak 222 67 8 9101112
In dit bericht ga ik oefenen met de opmaak van een BeI5I617 1819

. 20212223242526
e-mail.

2728293031

Dit zijn rode letters.

Vakantiefoto

=TS Vandaag
Geen afsprak

http://visualsteps.nl
Uitnodiging verjaar... 112

fout woord
Test mail
testmail@visualsteps.i

4.2 Nieuwe map maken

U kunt mappen maken om uw e-mail beter te ordenen. U maakt als volgt een nieuwe
map:

(B Rechtsklik op de map I e T
waarin u een nieuwe
map wilt maken,

bijvoorbeeld

Postvak IN

P Klik op NieUwe map..

Dit zijn rode letters.

Curt=Shift=A .
ST Vandaag
Ge n voor de
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Typ een naam voor de
map, bijvoorbeeld:
Mapnaam:

Map

maken

Werk \/‘
Werk

_—

@ Klik op Selecteer de map waarin

themaak‘t

- OK %
Annuleren

-~
OK Gtudiovisualsteps)
Postvak IN
Concepten
De ma iS emaakt en e R | Verzonden items - Windows Live Mail -0 “
pisg ~e
o = = B Markeren 3
toegevoegqd: s B ® O X (¢ Cé & ke Dons 2
- email - beantwoorcen il amnagenda gelezen  naar  a% Codering @+
4 Snelle weergaven Opmaak « mei >
Ongelezen e-mail (1) Studio Visual Steps a.gro Contactpersoon toevoegen  30-5-2013 12:22
Ongelezen van contacten Sorteren op verzonden (discussies)” rilanagroot@telfortnl; 12345

6789101112
1314151617 1819
20212223242526

Ongelezen feeds Opmaak

4 Xsdall (studiovisualste. In dit bericht ga ik oefenen met de opmaak van een

Verkeerd adres 215 e-mail.
4 Postvak IN (1) tops@visualstops.ni 2728293031
Werk "
Fotobericht Vakantie 1154 Dit zijn rode letters.
Concepten P
Verzonden items D& Vandaag
Ongewenste e-mail Vakantiefoto - Ge
Verwijderde items http://visualsteps.nl ”

4.3 E-mailbericht verplaatsen

Een e-mailbericht verplaatst u als volgt naar een map:

Aan: fiana.groot@relnortn; - -
67 8 9101112

(B Rechtsklik op het N —
. Afdrukken. sfenen met de opmaak van een
ber|Cht Verkeerd 4 2021222324 2526
stops@visualy | Afzender beantwoorden 2728293031

Allen beantwoorden

Fotobericl
rilana.groot@|

. Doorsturen als bijlage
@ KI | k op Vakantief Toevoegen aan agenda Vandaag

rilana.groot@) Geen afspraken voor de

Doorsturen

N I .t Markeren als gelezen komende maand
ddll Map Verpladatsen... Uitnodigin  Markerenas ongelezen
rilana.groot@|
I/_ Naar map verplaptsen.
Test mail Naar map kopié:
testmail@visu  Verwijderen
Ongewenste e-mail >

Afzender toevoegen aan contactpersonen

Eigenschappen

Online werken @

(B Klik op de map Verplaatsen

CB, Klik op ltems naar de geselecteerde map Verplaatsen/ 0K %
GK " Annuleren

4 fsTudiovisualsteps)

Mieuwe map
4 Postvak IN
\Werk
Concepten 2
Verzonden items
Ongewenste e-mail

Verwijderde items

©2013 Visual Steps™ - www.visualsteps.nl - Dit is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel
Werken met Windows Live Mail - ISBN 978 90 5905 059 4.



68 Werken met Windows Live Mail

¢ Tip

Slepen
U kunt het e-mailbericht ook eenvoudig slepen naar de gewenste map.

Het e-mailbericht is verplaatst. U controleert dat even:

CB’ Klik o Wer—k NBGEE | Werk - Windows Live Mail - olEd
P o ® x -_— B Markeren 3
5 = & ) B2 o o g D‘
e s | g e st Wi P e e eioegen Onge oy o sten P4 e Aarmeldn
Eall— o e aan sgenda gelezen  pamr | &5 Codering @+

U ziet het e-mailbericht dat u
zojuist heeft verplaatst:

Opmaak <« mei
Studio Visual Steps (rilana Contactpersoon toevoegen  30-5-2 2
al 12345

67809101112
131415161718 19
2021222324252
2728 293031

In dit bericht ga ik oefenen met de opmaak van een
e-mail.

Dit zijn rode letters.

Vandaag

Postvak UIT
v fout woord

4.4 E-mailbericht verwijderen

De mappen Postvak IN en Verzonden items zijn voor veel gebruikers een handig
archief. U heeft in deze mappen al uw correspondentie netjes bij elkaar en u vindt
gemakkelijk e-mailberichten terug. U kunt een groot aantal e-mailberichten bewaren
in deze mappen.

In de praktijk zult u regelmatig alle overbodige berichten wissen zodat u ‘nette’
mappen houdt. Voordat u een e-mail verwijdert, moet u eerst het betreffende bericht
selecteren:

. AIBEDE | Postvak IN - Windows Live Mail - olEd
P Klik op Postvak [N e .
: ¢ > . Bl
Jen  Doorsturen bra Aanmelden

(B Klik op het Engels-
talige e-mailbericht

Returned mail: see tr:
Mail Delivery Subsystem E
12345

67809101112
1314151617 1819
2021222324252
2728 293031

ATTO0018.d
at

Het bericht is nu lichtblauw
als teken dat het is
geselecteerd:

The original message was received at Thu, 30 May 2013
12:15:11 +0200
from dsl-008-203.box.nl [217.119.8.203]
) Vandaag
----- The following addresses had permanent fatal errors Geen afepraker
<stops@visualstops.nl>

(reason: 550 Host unknown)

----- Transcript of session follows -
550 5.1.2 <stops@visualstops.nl>... Host unknown (Name
server: visualstops.nl: host not found)

(P Klik op Verwijderen

Een e-mailbericht dat u op deze manier verwijdert, is niet voorgoed verdwenen.
Windows Live Mail bewaart alle e-mailberichten die u heeft verwijderd in de map
Verwijderde items. Dit is een extra beveiliging. Zo kunt u berichten die u per ongeluk
heeft verwijderd, altijd weer terugplaatsen.

2 Let op!

Als u werkt met een Gmail-account, heet de map Prullenbak.
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In de volgende stappen leert u hoe u een e-mail definitief verwijdert:

@ KI i k o o[ e Verwijderde items - Windows Live Mail - olEl
P ) o ———— o
Verwijderde items B@E o0 X @ @ & = e Do
e (75 | (e oty £ e e L o e
- e-mail - beantwoorden aanagenda gelezen  naar  a¥ Codering F- .

Delivery Status Notification (Failure) <« mei
ssssss lste Contactpersoon toevoegen 5-2013 15

U ziet de verwijderde e-mail:

12345

6789101112

A 1314156171819

2021222324256
271282930 31

ps@xsdall.nl

Delivery to the following recipient failed permanently:

stops@visualstops.nl

Technical details of permanent failure:

Vandaag
DNS Error: Domain name not found Geen afspraken voor de

ende aan
Postvak UIT T% ————— Original message -----
DKIM-Signature: v=1; a=rsa-sha256; c=relaxed/relaxed;

d=gmail.com; s=20120113;
id:from:to:subject:date:mime-

h=n g

U verwijdert een bericht in de map Verwijderde items op dezelfde manier als u net

heeft gedaan, dus eerst het bericht selecteren en daarna op VEMWIDEren yjikken.
Omdat deze map vaak gebruikt wordt als een soort ‘prullenbak’ voor verwijderacties,
is er een speciale optie beschikbaar. Die gaat u gebruiken.

Als u alle weggegooide e-mailberichten definitief wilt verwijderen, maakt u de map
Verwijderde items jn ¢én keer leeg. Dat doet u als volgt:

Technical details of permanent failure:

(B Rechtsklik op

DNS Error: Domain name not found Va?da‘a?‘ oor
Verwijderde items \/P: N — —
culsshift=A | DKIM-Signature: v=1; a=rsa-sha256; c=relaxed/relaxed;
( BJ Klik op :jgma\\,com;.s=20‘12(.)113; o
=message-id:from:to:subject:date:mime-
Map Verwijderde items |
p J , x—lp.nor\[y:x—msmalI—pnomy:\mportance:x—ma\ler:x—
bh=6H056NcmoZAKNhA177DDm9ZrOzma/EcEWzPCCzIU VY
< >
ken@
Windows Live Mall vraagt e e
voor de zekerheid nog een
iging: @l Deinhoudvan de map Verwijderde items permanent
eveslging: [ 1

verwijderen?
(B Klik op
Ja

\ Ja % Mee
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s = Verwijderde items - Windows Live Mail - olEd

De hele map is leeg. o

De e-mail is definitief B B s LT Y
verwijderd: T v

4 Snelle weergaven < mei >
Ongelezen e-mail

Ongelezen van contacten 12345

Ongelezen Er zijn geen items in deze weergave. 678 9101112

1314151617 1819

s4all (studiovisualste. 2021222324 2526

4 Postvak IN 2712812930 31

Werk
Concepten
Verzonden items

! Vandaag
Ongewenste e-mail Geen afspraken

Verwijderde items x omende maan

Postvak UIT
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