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2. Uw werkzaamheden organiseren
met Outlook

Outlook is meer dan een e-mailprogramma. U kunt ook uw relaties bijhouden door ze
in te voeren als contactpersonen. De contactpersonenlijst bevat een verzameling
gegevens over personen of organisaties. Hier heeft u al kennis mee gemaakt in het
vorige hoofdstuk.

De contactpersonenlijst kan op veel manieren worden gebruikt. Bijvoorbeeld voor het
adresseren van nieuwe e-mailberichten. Of voor het opzoeken van bijvoorbeeld een
telefoonnummer of een adres van een contactpersoon.

De agenda van Outlook herinnert u aan afspraken of andere belangrijke
gebeurtenissen. Ook kunt u taken vastleggen voor werkzaamheden die binnen een
bepaalde tijd moeten worden voltooid. En voor zaken die u moet onthouden, maakt u
een notitie.

Contactpersonen, afspraken, taken en notities voor privé, werk of uw vereniging zijn
eenvoudig te onderscheiden door gebruik te maken van categorieén.

In dit hoofdstuk leert u:

contactpersonen toevoegen;

een afbeelding toevoegen aan de gegevens van een contactpersoon,;
contactpersonen indelen in categorieén;

werken met diverse weergaven van de lijst Contactpersonen;
contactpersonen zoeken en sorteren;

de weergave van de agenda instellen;

een afspraak invoegen;

terugkerende afspraken maken;

herinneringen instellen;

gebeurtenissen invoeren;

een taak invoegen;

een notitie invoeren.
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2.1 Contactpersonen toevoegen

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

=" Open, indien nodig, Outlook %71

(B Klik op

Contactpersoner

In Outlook 2016 klikt u op

[
ey

U ziet het deelvenster
Contactpersonen:

ozl = Postvak IN - Persoonlijke mappen - Outlook
BESTAND LY VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
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e | -| TRegels~
Nieuwe Nieuwwe o Beantwoo o Doorsture o o B
e-mail items~ %O y E-mail aanteam || [ oper
Nieuww Vervijderen Reageren Snellestappen & Verplaatsen

€| [Zosken in Huidig postvak

D [ ruidig postak ~

Alles  Ongelezen < on

r 2in geen fems i hier kunnen worden
weergeger

4 Favorieten

Postvak IN

Verzond

ems

» Persoonlijke mappen

4 mijnmail@provider.n|

Postvak IN

E-mail Agenda Contactpgrsonen Taken -*

? ® - 0 X

M E-mail verzenden
nijnmail @provide

ozl Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook 7 @ - 0O X
START VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
=5 Ni contactpersoon x [ Vergadering ( ¥ Verplaatsen ~ B i Categoriseren - | Personen zoeken|
lieuwe groep contactpersonen /Meer~ S Afdruk samenvoegen [> Opvolgen - [3 Adresboek
Verwijderen Delen
i - Persoonijk
N Verw i Labels Zoeken ~
<
4Mijn contactpersonen
Contactpersonen N De heer Henk Zwart
Verbinding maken met een socaal netwerk |
® beneien -+
5 CONTACT NOTITIES  NIEUWE FUNCTIES
d Agenda Bron weergeven
i Een vergade Outlook (Contactpersonen)
’ ontac

Zuiderplantsoen 52
1124 XD BORGERDAAL

In dit voorbeeld staat de contactpersoon die u in het vorige hoofdstuk heeft
ingevoerd. Dat kan bij u natuurlijk anders zijn. U voegt nog een contactpersoon toe

aan de lijst:

(B Klik op
[25] Nieuwe contactpersoon

Vv

Mogelijk ziet u

L]
L]

Mieuwe
contactpersoon

o]

Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook

BESTAND [EEIF\NE VERZENDEN/ONTVANGEN MAP BEELD
F Nieuwe contactpersoon x & Vergadering c ’ Verplaatsen ~ B3 II. Categoriseren ~
(3 Nieuwe%ep contactpersonen [ Meer - s Afdruk samenvoegen |> opvolgen -
= Verwijderen Weergave Delen
& Nieuwe items wijzigen - =4 OneNote - Persoonlijk
Nieuw Verwijderen  Communiceren  Huidige weergave Acties Labels
. * | [Zoeken in Contactpersonen (Ctrl+E] 0
4 Mijn contactpersonen
(
Contactpersonen - T De heer H
Verbinding maken met een sociaal netwerk .
ce
33
&g CONTACT NOTITIES =~ NIEUWE FUNCTI
b Agenda
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U Zlet een VenSter Waarln u E R . i Naamloos - Contactpersoon
BESTAND CONTACTPERSOON | INVOEGEN ~ TEKST OPMAKEN

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

U ziet het venster Volledige naam controleren. In dit venster vult u de gegevens van
de persoon in die u wilt opnemen in uw lijst:

Bij Titel en Achtervoegsel Volledige naam controleren

kunt u zelf iets typen of met Details voor naam
W

EVrouw L

een keuze maken uit de Titel

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

[w]venster opnieuw weergeven bij onvolledige of anduidelijke naam

oK % Annuleren

b} s Jorien Bakker - Contactpersoon

P Klikopl ¢ N

De naam is ingevuld:

CONTACTPERSOON INVOEGEN TEKST OPMAKEN CONTROLEREN

Biopsiaanennieww - | [@Email B & =\ 15 Categoriseren -
[5 Doorsturen * [ Vergadering ve = > opvolgen -
De naam wo rdt OpgeS|agen Opslaan Verwiign Weergeven - Adresboek  Namen  Visitekaartje Afbeelding i
en sluiten o OneNote - | Meer controleren - Persoonlijk
a I s Ba kke r J 0 ri en: Acties Communiceren Namen Opties Labels
Y N Mevrouw Jorien Bakker Mevrouw Jorien Bakker

In het midden van het venster |

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

Notities
Weergeven als

Adres van website

IM-adres

g .
E-mail...

Thuis...

Fax op werk.. -

jorien@webhost .nl \/

Mobiel -
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Y Tip

Meer e-mailadressen

DE-maiI... *

U kunt meer e-mailadressen invoegen door bij te klikken op

Jorien Bakker (jorien@webhast.nl)

U vult het telefoonnummer o
thuis in: s

3 Typ bij |
Thuis...

0783-42228 \/ o

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

Jarien Bakker (jorien@webhost.nl)

In dit voorbeeld wordt een
thuisadres ingevuld:

IM-adres

Telefoonnummers

Werk...

. - "\'.'.lrerl'ﬂ:... Thuis. ~ | |o783-a2208
& Kilik bij |-

Maobiel...
- Adressen

op —_— ]
Dit adres gebruiken  Werk
adresljst

- Thu\'sl%
.
® Klik op Thuis ——___ vt
Meer informatie over J¢ , webhost.nl) weergeven.

| B HS = Jorien Bakker - Contactpersoon 7 @ - 0O X
) Typ het adres: CONTACTPERSOON EGEN TEKST OPMAKEN CONTROLEREN

Binnenhof 20A S

2513 AA DEN HAAG —\‘

Volledige naam. Mevrouw Jorien Bakker Mevrouw Jorien Bakker

"
= -
o >
n  Visitekaartie Afbeelding

Opties

U kunt het adres van een
contactpersoon snel
opzoeken op de kaart met

Bakker, Jorien

- | |iorien@webhostnl

Jorien Bakker (jorien@webhostal)

Plattegrond

\ - L s e Has =
Dat heeft u in het vorige

Plattegrond

h Oofd Stu k al g ed aan. @ Meer informatie over Jorien Bakker orien@webhostnl) weergeven % l:‘ -
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H H Jorien Bakker - Contactpersoon ? ® - O X
U Zlet de VOl |ed|ge gegevens ISP CONTACTPERSOON INVOEGEN TEKST OPMAKEN CONTROLEREN
Bk B/=a 3l Biopsiaanennieww - | = | [@E-mail Eil o5 ==L i Categoriseren -
op het visitekaartje: ST S T P omasen-

Weergeven

Adresboek  Namen  Visitekaartje Afbeelding
¥ Meer~ N

controleren
Ad Communiceren Namen Opties Labels Zoomen ~

Persoonlijk

Mevrouw Jorien Bakker

In dit vak kunt u nog een
opmerking typen:

Binnenhof 20A
2513 AA DEN HAAG

U slaat de contactpersoon op: o —
2]

=

Thas. | |oz83-42208

Opslaan
i en sluiten
(B Klik op ] e ”
] Dit adres gebr &
dre: Plattegrond
[ o |
H o o= Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Outlook ?m®m - 0O X
U ziet de gegevens als volgt:
x [ Vergaderin
B Verwijderen M
Om de gegevens van Jorien .
o
H . 4 Mijn contactpersonen =
Bakker te zien: Contactpersonen T a—— Mevrouw Jorien Bakker
De heer Henk Zwart ® B

CONTACT NOTITIES  NIEUWE FUNCTIES

(B Klik op .
Mevrouw Jorien B:

\

Agenda Bron weergeven

E-mail verzenden
Privéadres

Start

78342228 2513 AA DEN HAAG

U ziet de gegevens:

2.2 Contactpersonen wijzigen

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

CB" KI i k op Contactpersonen - Persoonlijke mappen - Qutlook 7 ® - O X
DEN/ONTVANGEN MAP BEELD
De heer Henk Zwart

x [& Vergadering 1 Verplaatsen - = | M categoriseren - |Personen zoeken|
(_) =)

S Afdruk samenvoegen [> Opvolgen - [E2 Adresboek
Weergave g Delen - e
wijzigen ~ TH, OneNote - ersoonlijl

ren 7% Meer -
Verwijderen

» Kilik bij Bron weergeven 5
op o Mevrouw Jorien Bak... De heer Henk Zwart
Outlook (Contactpersonen! De heer Henk Zwart ®

é-g CONTACT NOTITIES NIEUWE FUNCTIES
h Agenda Bron weergeven
T TEveTD

Outlook (Contactpersonen:

| Contactpersol PP
E-mail verzenden Contactpersonen koppelen

K
mijnmail @provider.n .
m-o Privéadres
o Zuiderplantsoen 52

1124 XD BORGERDAAL
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U Z|et de gegevens van Henk E R i Henk Zwart - Contactpersoon
BESTAND CONTACTPERSOON | INVOEGEN ~ TEKST OPMAKEN

CONTROLEREN

Zwart_ Qﬁ')j x 12 Opslaan en nieuw ~ B (& E-mail 2! & =i 11 Categoriseren =
5 Doorsturen - [E Vergadering v@ iy > Opvolgen -
Opslaan Verwijderen 8 OneN Weergeven M Adresboek  Namen Visitekaartje Afbeelding b Jiik
en sluiten & OneNote - [ Meer controleren - ersoonlij
Adties Communiceren Namen Opties Labels
Volledige naam... De heer Henk Zwart De heer Henk Zwart
Becirif mijnmail@provider.nl
Functie Zuiderplantsoen 52
1124 XD BORGERDAAL
Opslaan als Zwart, Henk %
B Kilik op
[EZ e-mail. -
Notities

Vieergeven als Henk Zwart (mijnmail@provider.nl)

IM-adres

Telefoonnummers

Werk. -
Thuis.. -
Fax op werk... -
Mobiel... -
Adressen
Thuis.. - | |Zuiderplantsoen 52
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] Dit adres gebruiken in

adresljst Plattegrond
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