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2. E-mail maken en versturen

In dit hoofdstuk leer je e-mail berichten versturen en ontvangen met Outlook. Hierbij
wordt niet alleen aandacht besteed aan de basishandelingen. Outlook biedt namelijk
een grote verscheidenheid aan opties. Denk hierbij aan het werken met bijlagen, het
opmaken van e-mailberichten, het toevoegen van afbeeldingen en hyperlinks en het
gebruiken van snelonderdelen.

In dit hoofdstuk leer je:

een nieuw bericht maken en versturen;

CC en BCC toevoegen;

urgentie en gevoeligheid instellen;

instellen dat een bericht na bepaalde tijd verloopt;

een bericht doorsturen;

urgentie en eigenschappen wijzigen van doorgestuurd bericht;
stemknoppen toevoegen aan een bericht;

reageren op een bericht met stemknoppen,;

bezorging uitstellen;

vragen om een ontvangst- en leesbevestiging;

antwoorden omleiden naar een ander e-mailadres;

e-mail versturen aan een groep;

een bijlage meesturen, verwijderen, bekijken, openen en opslaan;
meerdere bijlagen tegelijk opslaan;

een bericht opslaan als bestand;

een bericht beantwoorden aan de afzender en aan alle ontvangers;
een bericht opmaken;

stijl en thema toepassen,;

thema of briefpapier instellen;

het standaard lettertype aanpassen,;

opties voor antwoorden en doorsturen aanpassen;
handtekening instellen en verwijderen;

hyperlink invoegen naar een webpagina;

hyperlink invoegen naar een plaats in het document;
hyperlink invoegen naar een Word-document;

hyperlink invoegen naar een voorgeadresseerde e-mail;
hyperlink bewerken en verwijderen;

afbeelding invoegen en verwijderen;

online afbeelding invoegen;

snelonderdelen maken en toevoegen.
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2.1 Een nieuwe e-mail maken

Als oefening maak je een e-mail die je aan jezelf adresseert:

=" Open Outlook ¢%711

Ijl '::_-r B Postvak IN - studic@studiovisualsteps.onmicrosoft.ocom - Outleok

Bestand Verzenden/ontvangen Map Reeld 7 Vertel wat u wilt doen

x == (g Beantwoorden =@ 3 > “2* Nieuwe gre

2 Allen beantwoorden 2 In groepen
- (o Snelle Verplaatsen Labels

Mieuwe
/

W
leuwt Nieuwe o Verwijderen Archiveren R -
ni

o _ -I e-mail items= (5 Doorsturen - stappen -
B Klikop &-mai SR =
4 Favorieten € | [zacken in ridig postvak (Cii+E) JO posteak | | @ geantwoorden (G Allen

Alles Ongelezen = Nieuwste 4

" [
-— »
L >
5
w

Postvak IN Be at -
Onbelangrijke e-mail 1 4 Varigh wask Bedrijfsuitje
Verzonden items Ben de Groot
Verwipderde itenms el 2184
- Hoi Yvette, Op donderdag 16 Hoi Yvette,

4 studio@studiovisualsteps.on... Op donderdag 16 juni»
Postvak IN plaats. Wat we gaan de
Concepten alvast in je agenda?

De nieuwe e-mail wordt geopend in een apart venster. Je opent de
contactpersonenlijst:

] = Naamloos - Bericht (HTML)
Aan.., _ : :
@ KI i k o p Bestand |leE Invoegen Opties Tekst opmaken Controleren \/ Vertel wat u wilt doen
FIFy ® u 1} "
LY a® V4
1 Ve 7
Plakken B I U A Adresboek Namen  Bestand Item  Handtekening
M controleren - bijvoegen = -
bord Basistekst Namen Opnemen

Aan... I% H
=1
cC...
Verzenden
Onderwerp

Als er een Microsoft Exchange Server gebruikt wordt, zie je mogelijk de (offline) Global
Address List. Om naar de lijst contactpersonen te gaan:

i i i i amen selecteren: ine Globa ress List
CB  Klik, indien nodig, o N | Offline Global Address L %
ot /Wmen Adresboek
Zoeken ‘Ofﬂine Global Address List -mmrwf-v ‘ Zoekeriteria

stucio@studiovisualsteps.onmicrosoft.com
Contactpersonen
=" |itgeverij De LekklGek
Offline Global Address List
Global Address List
All Address Lists

All Contacts

All Distribution Lists

All Groups

All Rooms

All Users

Offline Global Address List

Public Folders

Afdeling

| Naam Functie

P Klik op
Contactpersonen

Studio Visual Steps
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Je selecteert je eigen contactgegevens:

(B Klik op je naam

B Klik op

(B Klik op

Aan -=

Ok

Zoeken: @Al\een naam

O Meer kolommen  Adresboek

Zoeken

Contactpersonen - studio@studiovisualsteps

Zoekcriteria

Weergegeven naam

E-mailadres

.‘. Ferdinand Pieters
.‘. Groat

.‘. Groot-Winter
.‘.Jenny Witse
.‘.Juhn Booy

.‘. Karen Zoomers
.‘. Lonneke Zwiers
5, Michael Boekhuizen
9, Peter Jansen
Sander Jongsma
Sandra Dijkstra

Ferdinand Pieters (f.pieters@uit.,

Ben de Groot

Sanne de Groot-Winter (s.winte...

Jenny Witse (j

. f.pieters@uitgeverijrandshuizen...

studiovisualstepsS@hotmail.nl
s.winter@uitgeverijrandshuizen....
jenny bieder.nl

John Booy (j booy@uitgeverijra...
Karen Zoomers (karen@uitgev...
Lonneke Zwiers (l.zwiers@uitge...
Michael Boekhuizen (michael@...
Peter Jansen (peter@uitgeverij...
Sander Jongsma (sanerjongsm..
Sandra Dijkstra (sandra.dijkstra...

j.booy@uitgeverijrandshuizen.nl
karen@uitgeverijboekhuizen.nl
l.zwiers@uitgeverijrandshuizen.nl
michael@uitgeverijboekhuizen.nl
peter@uitgeverijboekhuizen.nl
sanerjongsma@aanbieder.nl
sandra.dijkstra@uitgeverij-jurri...

Studio Visual Steps
.‘.Teun Korteberg
& william Voorthuis

Yvette Huijsman (studio@studi.. studio@studiovisualsteps.onmi...
Teun Korteberg (directie@kort... directie@korteberg.nl
William Voorthuis (william_voor... william_voorthuis@aanbieder.n!

v
L \ Aan -> Yvette Huijsman (studio @studiovisualsteps.onmicrosoft.com
CcC->
BCC ->
Annuleren

Je e-mailadres is =]
toegevoeqgd:

Naamloos - Bericht (HTML)

Bestand M=yl

Q Vertel wat u wilt doen

I k= [z

Invcegen Opties Controleren

Sal et

Tekst opmaken

Plakken Adresboek Namen Bestand Item Handtekening
M controleren - bijvoegen ~ M
Klembord = Basistekst Namen Opnemen
__E’——““—_Studm Visual Steps (studio@studiovisualsteps.onmict rosoft.com]
GCE
Verzenden
Onderwerp

% HELP! Mijn e-mailadres staat niet in de lijst

Als je e-mailadres niet in de lijst contactpersonen staat:

== Voeg je contactgegevens toe aan de lijst contactpersonen f%j 1

Of:

Aan.
Typ je e-mailadres bij in het vak
2.2 CC en BCC toevoegen
CC...

In een nieuwe e-mail wordt standaard het veld getoond. CC staat voor
Carbon Copy. In dit vak zet je de e-mailadressen van contactpersonen die een kopie
van het bericht moeten krijgen. Deze adressen zijn voor alle ontvangers van het
bericht zichtbaar.

CC..
(B Klik op
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S’
>  Klik, indien nodig, op |, Contactpersanen

Je voegt het e-mailadres van een fictieve contactpersoon toe:

P Klik op :‘- Michael Boekhuizen cC-» Ok

Het is ook mogelijk om een BCC-veld toe te voegen. BCC staat voor Blind Carbon
Copy. De ontvangers die je in dit veld zet, ontvangen een kopie van het bericht maar
zijn niet zichtbaar voor de andere geadresseerden. Zo geef je het BCC-veld weer:

CB’ Kllk Op tabblad = v Naamloos - Bericht (HTML)
. Bestand  Bericht Invoegen i Tekst opmaken Controleren Q Vertel wat u wilt doen
Opties o] B — oo
A | ] <= fifl
\/ E Lerter‘rypem . _‘.:I:(_ = Vragen om ontvangstbevestiging
Thema's E‘Eﬁ . Paginakleur, CCl.p> Van SlemkﬂPPDE” Vragen om leesbevestiging
. & ecten gebruiken ~
ﬁ: Thema's ‘Velden weergeven  Machtiging Tracering w
*
a1
; . Studio Visual Steps (studi i onmicrosoft.com)

cc. Michael 1 (michael @it en.nl)

Onderwerp

> Klikop BCC —

Je voegt een ander fictief e-mailadres toe aan het BCC-veld:

BCC:
(B Klik op

B Klik, indien nodig, op |, Contactpersonen

Je voegt het e-mailadres van een fictieve contactpersoon toe:

(P Klik op een contactpersoon, bijvoorbeeld a5 Ferdinand Pieters

@ Kikopl_B¢> | ek

Er zijn drie geadresseerden
toegevoeqgd:

Q Tip

Meer geadresseerden
Als je meer geadresseerden wilt toevoegen, herhaal je de handelingen. Bij Aan, CC
en BCC kunnen meerdere adressen worden ingevoerd.
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2.3 Onderwerp en tekst toevoegen

Het onderwerp is het eerste wat de ontvanger ziet wanneer de e-mail binnenkomt. Zo
voeg je een onderwerp toe:

@ KI i k bij |:| N |:| 2rye r’p in H o s Naamloos - Bericht (HTML)

h et va k Bestand  Bericht Invoegen Opties EEEERI)EE] Controleren Q Vertel wat u wilt doen
\ ] n Kleuren a1 d—e o0
:.:':':(_ s‘:' x| Vragen om ontvangstbevestiging

I 'aginakleur | FBECH Van Stemknoppen Vra .
' . 4 ) gen om leesbevestiging
@ Typ: Test e-mail l [@ffecten gebruiken -
Thema's Velden weergeven  Machtiging Tracering IT-

Aan... studio Visual Steps di di | nmicrosoft.com)

. Michael Boekhuizen (michael@uitgeverijboekhuizen.nl)
Verzenden
BCC Ferdinand Pieters (f.pieter ijrandshuizen.ni)

Onderwerp NTest e'ma\\‘

Je voegt ook wat tekst aan de test e-mail toe:

(P Kilik in het tekstvak HSO ; Test e-mail - Bericht (HTML)
Bestand  Bericht Invoegen Opties PREGETIEIEN Controleren Q Vertel wat u wilt doen
. . : : g
. - it
@ Typ :Dit 1s een I Kleumﬂ & = =] [l Vragen om ontvangstbevestiging
. " |A|Lettertypen ~ . - =
t es t e-mal 1 . Thema's Paginakleur ' BEC  Van Stemknoppen Vragen om leesbevestigin
= Effecten - = gebruiken - ¢ oina
Thema's Velden weergeven Machtiging Tracering i
Aan... Studio Visual Steps (st onmicrosoft.com)
cC... Michael kt (michael@uitgeverijboekhuizen.nl)
Verzenden
BCC: Ferdinand Pieters (f.pieter i ni)
Onderwerp Test e-mail
Dit is een test e-mail.

2.4 Urgentie instellen

Bij een dringend bericht stel je hoge urgentie in. Het bericht valt dan extra op in het
Postvak IN van de ontvanger.

@ Klik, indien nodi , op . Test e-mail - Bericht (HTML)

Invoegen  Opties  Tekstopmaken  Controleren ) Vertel wat u wilt daen

Bericht B o - a == 0] (B & 5 P oprigen-

= ) y ; -

tabblad Plakken g 1 u |[%-A - |[E = 3= Adresboek  Namen  Bestand  ltem  Handy - REOET S
> controleren ~  bijvoe + Lage urgei

Klembord Dasistekst hamen Cpnemen Labels

(B Klik op
I Hoge urgentie

Test e-mail

Dit is een test ¢ mni[.|

Bij het bericht ziet de ontvanger een rood uitroepteken.

© 2017 Visual Steps™ - www.visualsteps.nl. Dit is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel
Cursusboek MOS Outlook 2016 en 2013 — ISBN 978 90 5905 642 8.



60 Cursusboek MOS Outlook 2016 en 2013

2.5 Gevoeligheid instellen

Een e-mail kan worden gemarkeerd als Normaal, Persoonlijk, Privé of Vertrouwelijk. Bij
persoonlijk, privé of vertrouwelijk ziet de ontvanger in de berichtkop een vermelding
van de gevoeligheid van het bericht. Je markeert het bericht als vertrouwelijk in het
venster Eigenschappen:

Test e-mail - Bencht (HTML)

P Klik bij P25 op ™

Controleren ) Vertel wat u wilt doen

Invoegen  Oplies  Teist opmaken
| K K=

Pakken g py %-A- B = 35 Adnist

Basinekss

Sudia isual Steps (udio@shadisual

Dit is een test e-mail.

CB KIIk b|j GE‘I’UE“ghEid Eigenschappen »

Instellingen Beveiliging
E Urge Hoog e ) Beveiligingsinstellingen wijzigen voor dit bericht

Gevoeligheid Normaal %

op

Beveiligingsinstellingen...

Normaal
DDit item nielPersoonlijk

Opties voor stemmen er Privé -
Vertrouwelijk

: — emknoppen gebruiken

B Klik op Vertrouwelijk

- Laten weten wanneer dit bericht is bezorg

O dit bericht is bezorgd
S,I U rtE r| D Laten weten wanneer dit bericht is gelezen
@ Kllk Op Bezargingsopties

&
'14 [ antwoorden verzenden naar Namen selecteren...

[Iniet bezorgen véér Geen 00:00
[Jverloopt na Geen 00:00

Kopie van verzonden bericht opslaan

L Contactpersonen...
—Categorieen v | Geen \

Sluiten

2.6 Instellen dat het bericht na bepaalde tijd verloopt

Het is mogelijk om in het venster Eigenschappen in te stellen dat een bericht op een
bepaalde tijd verloopt. Wanneer er gebruik wordt gemaakt van een Microsoft
Exchange Server en het bericht voor de verloopdatum niet is geopend, wordt het door
de server verwijderd uit het Postvak IN van de geadresseerde. Als het bericht wel is
geopend, of als je gebruik maakt van een ander account, wordt de berichtkop grijs
gemaakt en doorgestreept. Boven het bericht komt de melding

@ Dit bericht is verlopen op donderdag 28 april 2016 17:00. te staan.

Het venster Eigenschappen kan ook op het tabblad Opties worden geopend:

Opties
(B Klik op tabblad

B KIik bij Tracering op ™
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Je stelt in dat het bericht na een bepaalde tijd verloopt:

Eigenschappen

(B Klik een vinkje bij
Verloopt na

Instellingen

Urgentie

Gevoeligheid  Vertrouwelijk

Beveiliging

~

Hoog

Standaard verloopt het
bericht vandaag om 17 uur:

I:‘ Dit item niet AutoArchiveren

Opties voor stemmen en controleren

—|_ DStEmkﬂuppEﬂ gebruiken

/[

o D Laten weten wanneer dit bericht is bezorgd

Eventueel kun je de datum
en tijd aanpassen. Dat is nu
niet nodig.

ten weten wanneer dit bericht is gelezen

Niet bezorgen voér

Verloopt na

Sluiten

Kaopie van verzonden bericht opslaan

B Klik op

Contactpersonen...

Beveiligingsinstellingen wijzigen voor dit bericht

Beveiligingsinstellingen...

Namen selecteren...

Categorieén  w Geen

2.7 Bericht verzenden en ontvangen

Je verstuurt het testbericht:

H © O

Bestand  Bericht

Tekst opmaken

Test e-mail - Bericht (HTML)

Controleren

4 Vertel wat u wilt doen

i J"\:a] eurei A = : - i Vragen om ontvangstbevestiging ]:
Thema' :” Paginakleur =~ BCC Van ﬂ'.erf\l:nr:nﬂ@n Vragen om leesbevestiging \'@rlﬂ:\ﬂeﬂ item
] - - gebruiken - opslaan in =
Verzenden woena haace -
@ KI I k Op A odio visual Ste it ftcom
] [} o iichiael Egekhy [michash ol
verzenden
Bec Ferginand Ppters o iy

Test e-mail

Dit is een test e-mail.

Na enkele ogenblikken
ontvang je de e-mail en een
of twee meldingen van

onbestelbare berichten:

il 1 # Verige sk

Mogelijk hoor je ook
geluidssignalen en zie je
rechtsonder in je scherm drie
meldingen zoals deze
verschijnen:

Microsoft Outlook

r: Test e-n

Postead IN - studio@studiovenialisrpe.cnmecrosolt.oom - Cutiook

Bedrijfsuitje

Hai Yvotte,

Op donderdag 16 juni vindt weer het jaarlijkse bedeijlsuitpe
plaa J
absa

Groaten,
Ben
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Als bij jou de berichten niet automatisch binnenkomen, controleer je handmatig op
nieuwe berichten:

Verzenden/ontvangen
(B Klik op tabblad

Alle mappen
P Klik op Verzenden/ontvangen

Je bekijkt het ontvangen bericht:

(B Klik op

Test e-mail

Dit is een test e-mail. <einde=>

In de berichtenlijst staat het

rode uitroepteken ! bij het
bericht:

In de berichtkop staat:
o Behandel dit als Vertrouwelijk.
Dit bericht is verzonden met de priol

Groepen

= m 2 B -

2.8 Bericht doorsturen

Een bericht dat je hebt ontvangen, stuur je als volgt door naar een andere ontvanger:

Start
(B Kilik, indien nodig, op tabblad

Test e-mail
(P Klik, indien nodig, op Dit is een test e-mail. <einde=

Postvak IN - studio, iovisualsteps onmicrosoft.com - Cutlook

P Kiik op (3 Doorsturen

n Map Beeld Q) Vertel wat uwilt doen

& Baantwoorden e SR Nivuwe groep

Boven het bericht vind je ook \\\m:cwn:w B ele et ey 7o
(3 Doorsturen. . ' '

#

een knop

Alles Ongelezen
 Vandaag

Test e-mail

O sehandel .

Dit bericht is ves
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