356 Office 2016, 2013 en Office 365

Voor de handelingen in dit boek is het nodig dat u deze instelling uitzet. Als er bij u
Automatisch verzenden/ontvangen elke | 30 = | minuten.

-

een vinkje [¥] staat bij

B Klik het vinkje [¥! weg
bij
Automatisch verzenden/onty

Instelling voor groep Alle accounts

[v]Deze groep opnemen bij verzenden/ontvangen (F3)

= Automatisch verzenden/ontvangen elke | 30 2 minuten.
ontvangen elke | 30 =
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[ ] Automatisch verzenden/ontvangen bij afsluiten

Als Outlook offline is
. Sluiten
B Klik op [v|Deze groep opnemen bij verzenden/ontvangen (F3)
DAutomatisch verzenden/ontvangen elke | 30 : minuten.

U kunt ook instellen welke berichtindeling u voor uw e-mails wilt gebruiken:

Opties voor Outlook x

> Klik op E-mai

Algemeen [ De instellingen wijzigen voor berichten die u maakt en ontvangt

LA-mail
Agenda Berichten opstellen
U kiest voor de indeling 2 oe
I ITM L . Taken T Berichte -
- Zoeken
ABC Altijd spellin
ijd spelling cot fen voor verzenden Spelling en AutoCorrectie.
Taal ‘/
| TekstyaBorspronkelijk bericht negeren bij beantwoorden of doorsturen
Geavanceerd

=" Selecteer, indien

nodig, HTML \/

Vertrouwenscentrum

# Handtekeningen voor berichten maken of wijzigen. Handtekeningen.

B,

At Briefpapier gebruiken om standaardlettertypen en stijlen, kleuren en achtergronden te wijzigen. | Briefpapier en lettertypen..

Outlook-deelvensters

Aanpassen hoe items worden gemarkeerd als Gelezen bij het gebruik van het leesvenster.

OK Onevng i

(B Klik op ) v
L V] Eeng
.

Opschoning van gesprekken

X Annocchannda itame anan aase daza man

Leesvenster,..

erichten binnenkomen:

elen

de muisaanwijzer kort wijzigen

van een envelo; en op de taakbalk

ng op het bure

De instellingen zijn nu in orde. U kunt nu beginnen met e-mailen.

11.3 Een bericht verzenden

Als oefening stuurt u een e-mail naar uzelf. Op deze manier ziet u hoe u e-mail
verstuurt. Bovendien krijgt u dit bericht meteen teruggestuurd. Zo kunt u zien hoe u
e-mail ontvangt. U maakt als volgt een nieuw e-mailbericht:

Ijl = 5 Postvak IN - studiovisualsteps@xsdall.nl - Outlook

Nieuwe . | metoen |
. - 4 Favorieten | [Zoeken in Huidig postvak (Ctri+E) O | Huidig postvak
B Klik op &-mail

Verzonden items Er zjn geen items die hier kunnen worden weergegeven

Verwijderde items





