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L. e-mail

A. opties per e-mail

Bij het opstellen van een nieuwe e-mail kan men enkele opties instellen.

De keuze vind je terug in het lint ‘Bericht’. Als je bij de

Zlv L3 Machtiging ~ AB(
? moewoenie. ¥ indeling ‘Opties’ op het kleine pijltje drukt in de
tje Agenda Handtekening | Opvolgen u ) Spelli
- - age urge - .o
= b g g@aw rechterbenedenhoek verschijnt het deelvenster van de
berichtopties.
1. stemknoppen gebruiken E— PE)
om een Concrete Vr‘aag naar Berichtinstelingen Beveiliging
Urgentie: _Normaa\ - Beveiligingsinstelingen wijzigen voor dit bericht
meerdere personen door te . @ —
Gevoeligheid: [Nofmﬁa‘ '] [Bevelllglng;mshe\hngen...
sturen. Opties voor stemmen en controleren
. . . [ stemkngppen gebruiken: E
VoordeEI 1 -onm Idde I I IJ k [ Laten weten wanneer dit bericht is bezorgd
antWOOI'd |n Onderwerpregel ["]Laten weten wanneer dit bericht is gelezen
: Bezorgingsopties
Voordeel 2: samenvatting van g [antwoorden verensen
de antwoorden in de verzonden - Netbemroen oo Lo
[ verloopt na: Geen 0:00
e-mail in verzonden items. Indeling van bijlage:
2. niet bezorgen vé6r s [t E
werkt enkel als outlook Fr— P ]
openstaat op het ingestelde
penstaatopheting
tijdstip. L
3. verloopt na

Voor e-mails die maar een tijdelijke geldigheidsduur hebben. Bij de ontvanger gaan verlopen

3 Postvak IN

e-mails (e-mails waarvan de

Zoeken in Posty

’ﬁggl"ﬂ” e DI o0 geldigheidsduur verstreken is)
] urgenPeet tidelik =m0t.  gutomatisch doorstreept worden.

B.

algemene opties voor e-mail

In Outlook 2007 werkt nog niet volledig met de linten (ribbons) structuur. Als we de algemene

instellingen willen wijzigen vinden we dit terug via de menustructuur extra en dan opties.

Opties =
Voorkeuren | E-maiinstelingen | E-mailindeiing | Speling | Overige |
E-mail
P De weergave van berichten en de manier waarop deze worden afgehandeld wijzigen

\—g [ Ongewenste e-mail... | [ E-mailopties... ]
Agenda

E De weergave van de Agenda aanpassen

~ 7] standaardherinnering: 15 minuten [=] Agenda-opties...

Taken

) De weergave van taken wijzigen

ﬂ Herinneringstid: 2:00 [=] e
Contactpersonen en notities

8 Standaardinstelingen voor contactpersonen, logboeken en notities wijzigen

= [ Opties voor contactpersonen... ] [ Logboekopties. .. ] [ Opties yoor notities. .. ]

Zoeken

p De instelingen veor indexeren en zoeken wijzigen

Zoekapties. ..

Mabiiel

[[=) Deinstelingen voor meldingen en berichten voor mobiele apparaten wijzigen.

JSJ” = Meldingen. .. | [ cpties voor mabiele apparatuur... |

[ ok | [ annuleren | [ Toepassen |
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1. tabblad e-mail indeling

Training Outlook

Jurgen peeters

Op het tabblad ‘e-mail indeling’ vinden we de knop ‘handtekeningen’ terug. Hier kan je één of

meerdere handtekeningen (afkondigingen) aanmaken die je regelmatig nodig hebt.

In een e-mail zelf zal dan de gekozen standaard handtekening staan en kan je deze inwisselen via de

knop ‘Handtekening’.

Maamloos - Bericht (HTML)

Bericht | Invoegen Opties  Tekst opmaken Ontwikkelaars
# Knippen R ggﬂ %-] @ J@ Q:' /? L4 Machtiging = y
=3 ¥ Hoge urgentie
Plakken |B £ ul|[® - A -|[= = =|[z= z=||| Adresboek  Namen Bestand Item Visitekaartje Agenda Handtekening| | Opvolgen Spelling
# Opmas &ren/plakken = === = e e o o 5 ¥ Lage urgentie =
Klembord i) Basistekst Namen Invoegen WED Extern ties 5 || Taalcontrole
e Handtekeningen...
=
Verzenden
Onderwerp:
Met vriendelijke groeten,
Jurgen Peeters
2. tabblad voorkeuren
‘ ). .
Op het tabblad ‘voorkeuren’ vinden we bij ) }
E-mailopties - @Ii_HJ

‘geavanceerde e-mailopties terug:

1. hoe een nieuwe e-mail ontvangen wordt.
2. hoe een e-mail verzonden wordt

Op het tabblad ‘controleopties’ kan je lees- of
ontvangstbevestigingen standaard opzetten.

3. tabblad overige

Opties

| Voorkeuren IE-ma\IinsbeIIingen E-mailindeling ISpeIIing | Overige |

Algeme
N\ [l Verwiderde ltems leeamaken bi afsluiten;
S ook instellen als standaardprogramma voor e-mail, contactpersonen 3-

en agenda

[Emndaardprogramma‘s...] [ Geavanceerde opties. .. ]

AutoArchiveren

L= Hiermee kunt u de grootte van postvakken beheren door oude items te
% verwijderen of te verplaatsen naar een archiefmap en door verlopen items
te verwijderen.

AutoArchiveren

Outlook-deelvensters

Hiermee kunt u de opties voor de
Outlook-vensters aanpassen.

Persoonsnamen

Afhandeling van berichten

Na verplaatsen of verwijderen geopend item: | teruggaan naar Postvak IN v]
[~ Oorspronkelik bericht sliten bij beantwoorden of doorsturen

Kopie van berichten opslaan in map Verzonden items

Niet verzonden berichten automatisch opslaan

Extra regeleinden verwijderen in berichten met tekst zonder opmaak

Berichtkoppen grijs maken bij lezen van e-mail

| Geavanceerde e-mailopties. .. | I Confroleopties...

Map verwijderde items leegmaken bij afsluiten
AutoArchiveren

uitschakelen -> zelf archiveren
Outlook-deelvensters

Als je het vervelend vind dat ongelezen e-mails
(vet) automatisch naar de status gelezen (niet
vet) omschakelen als je ze bekijkt in een
leesvenster kan je dit uitschakelen onder de
knop ‘leesvenster’
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C. archiveren/Kklasseren
Eenmaal een mappenstructuur aangemaakt in outlook kan men klasseren

1. door middel van de e-mails gewoon in de map te slepen
2. rechtermuisknop op de e-mail en ‘naar map verplaatsen’ kiezen
3. ineen geopende e-mail de knop ‘naar map verplaatsen’ kiezen

1. In Outlook zelf (Exchange)
Een mappenstructuur aanmaken onder uw eigen mailbox:

Mappenlijst « 1. nieuwe map aanmaken

Alle mappen S

Ak outoakens - rechtermuisknop op het niveau waaronder je een nieuwe map wil

aanmaken en ‘nieuwe map’ kiezen
2. naam van een bestaande map wijzigen

een geselecteerde map nogmaals aanklikken of rechtermuisknop
3. een map verplaatsen

versleep de map naar de gewenste plaats
4. een map verwijderen

rechtermuisknop op de map =» map verwijderen

2. Externe PST bestanden
Je kunt ook e-mails uit exchange naar een extern pst-bestand klasseren. Opgelet van lokale harde
schijven worden GEEN back-ups gemaakt.

1. Nieuw PST bestand aanmaken
a. Bestand = nieuw =» outlookgegevensbestand
b. niet compatibel met oudere versies kiezen (gewoon laten staan dus)
c. naam en plaats op de harde schijf kiezen
bvb emails2007.pst op een netwerkschijf
d. naam geven binnen outlook (bvb klassement 2007)
2. Een bestaand PST bestand exporteren met mappenstructuur zonder e-mail
a. bestand = importeren en exporten
b. naar een bestand exporteren
c. bestand met persoonlijke mappen
d. de te exporteren pst selecteren (bvb klassement 2007)
aanvinken inclusief submappen
op filter klikken en bij ‘zoeken naar de tekst’ reutskemeteutdt intypen
op die manier gaat hij alle e-mails met onderwerp reutskemeteutdt mee exporteren
of te wel alle mappen maar zonder e-mails
e. met bladeren een nieuwe naam geven aan het bestand en voltooien drukken
(bvb emails2008.pst)
Het geéxporteerde pst bestand staat niet automatisch mee in de mappenlijst van outlook daar je
het geéxporteerd hebt
3. Een bestaand PST bestand toevoegen aan de mappenlijst
via bestand=»openen=>»outlookgegevensbestand
4. Een PST bestand sluiten dat in de mappenlijst staat
rechtermuisknop op de interne benaming van het pst bestand en ‘sluiten’ kiezen

3
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D. concepten
De folder concepten kan men voor 2 doeleinden gebruiken:

Bestand Bewerken Beeld Ganaar 1. niet afgewerkte e_mall'
EAviewe - B 5 X | GpBeoniva Indien een e-mail nog niet kan verstuurd worden omdat hij nog niet

G @Vorige @ A [H 29

afgewerkt is kan men deze in plaats van te versturen opslaan

Mappenlijst «
7o — . (icoontje diskette links bovenaan het venster).
Jééigﬁ‘jkvpi De e-mail vindt men dan terug in de map ‘concepten’, hier kan de e-mail
J?Eti’fpt verder afgewerkt worden en verstuurd worden.
- 2. standaard e-mail :
;EEVE‘UN;‘ Een gemakkelijke manier om standaard e-mails te maken is de e-mail op
gm:‘m te slaan als concept en telkens een kopie van deze e-mail te versturen.
3 3t (CTRL+C en CTRL+V)
5.

E. afwezigheidsassistent
Onder de menu ‘extra’ vinden we de afwezigheidsassistent terug. Deze kan men NIET instellen op

voorhand met een planner, maar moet men activeren op het moment dat men het bedrijf voor

meerdere dagen verlaat.

Wizard Afwezigheid
() Geen automatische antwoorden bij afwezigheid verzenden
(&) Automatische ankwoorden bij afwezigheid verzenden
[“ialieen tijdens dit tijdsbereik verzenden::
Begintijd: |do /1172007 w | |00 ~
Eindtijd: | wr 9§11/2007 w | |7:00 R
Eén keer een automatisch antwoord versturen voor elke afzender met de volgende berichten:
= . L
@% Binnen mijn organisatie @, Buiten mijn organisatie (aan)
Calibri w1t ~| B £ U A= i=F
5] (ommre

e denk aan eventueel een meertalige boodschap

e datum van terug op kantoor
e contactpersoon vermelden waar men terecht kan tijdens jouw afwezigheid

e regels instellen voor binnenkomende e-mail door te sturen naar een collega
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F. regels

Onder het menu ‘extra’ vinden we ook de mogelijkheid terug om regels in te stellen.

Dit kan men gebruiken voor:

e automatisch klasseren van bepaalde e-mails
bvb alle e-mails van een abonnement
e automatisch verwijderen van opvolging van e-mails

G. indelen
Menu Extra=»indelen :

e dit gebruikt men ook om regels op te stellen
e e-mails van een bepaalde persoon in een kleur te markeren
e e-mails die enkel aan jouw gericht zijn een kleur geven

Jurgen peeters
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IL. beeld

A. schermindeling

~ Postvak IN - Microsoft Outloo!

: Bestand Bewerken Beeld Ganaar Extra Acties Help Typ een vraag voor hulp -

E,ngjeuw - @ _3 >( 4 Beantwoorden (=8 Allen beantwoorden (- Doorsturen ‘?’ ‘43 gﬁ!erzendenfontvangen - [ [E} Adresboeken doorzoeken  « @ ;‘

(g | @ Vorige @ m@ Q]9 Eﬁ Eerichten h ﬂﬁaii‘

|Z-:eken in Postvak IN yel v| ¥

Mappenlijst « ||[3 Postvak IN
Alle mappen 2 |[LE (8 van Onderwerp Ontvangen Grootte Categorieén ¥ |A

Q Alle Qutiook-items - Er zijn geen items die kunnen worden weergageven in deze weergave.

=] (@ Persoonlijke mappen
ﬁ Agenda
[ AVG Virus Vault
@ Concepten
&4 Contactpersonen
= [ Klassement
[ facturen

(3| Postvak UTT
@ RS5-kanalen
‘Z Taken
@ Verwijderde items 3]
E Verzonden items
H Eﬁ Zoskmappen
@ 5 2007

Mapgrootten
Gegevensbestansi%?eheer...

|

¥ sl@ - -
0 iterns L—J

Het scherm is ingedeeld in drie stukken:

il

1. navigatiegedeelte: keuze
2. navigatiegedeelte: detail van de keuze
3. inhoudelijk venster

Het keuzegedeelte kan men aan de rand met de dubbele witte pijl vergroten of verkleinen. Hier kan
de keuze gemaakt worden om alle folders i.v.m. e-mail, kalender, taken, ... te tonen in het tweede

gedeelte van het navigatievenster.

Wanneer men de keuze ‘mappenlijst’ selecteert verkrijgt men alle folders te zien en een volledig
overzicht wat Outlook bevat.

[~ E-mail

] Agenda
Contactpersonen
7] Taken

|, | Notities

| mappeniijst

[#] sneikoppelingen
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B. werkbalk ‘geavanceerd’
Via de menu ‘beeld =»werkbalken=2»geavanceerd kan je deze werkbalk erbij plaatsen.

8| @Voige © A [H )9 | @ Berichten - BERL
L leesvenster in- of uitschakelen
andere weergave
veldkiezer <
autovoorbeeld <
C. leesvenster
_mn e s e Viade menu ‘beeld’=>leesvenster kan je het
Bestand Bewerken | Beeld | Ganaar Extra Acties Help
e , e o leesvenster in- of uitschakelen maar ook bepalen waar
Moppenlist_| + o o s het leesvenster komt (rechts of onder)
Alle mappen Onderwerp
Blucouooknens |y 5 ersin geent e via het icoontje op de werkbalk ‘geavanceerd’
38 pamveniveman S [FT
L3 AVG Virus Va Venster Herinneringen 5l onder
] Contstmarsod | Werkbalken SIE v
=3 Kiassement || Statushalk
[ facturen
3 verbouwer Vernieuwen
[ vrienden H
® [ werk

D. autovoorbeeld
Autovoorbeeld laat van elke e-mail de eerste regels zien. Het overzicht van alle e-mails wordt
hierdoor wel langer.

E. veldkiezer

‘! 4 [ 8 van Onderwerp Ontvangen Grootte Categorieén A4

Met de veldkiezer kan je zelf bepalen welke kolommen er in de lijst voorkomen. Ofwel met het
icoontje op de werkbalk ‘geavanceerd’ ofwel met de rechtermuisknop op de kolomnamen

‘veldkiezer’ selecteren.

e Hiermee kan men extra velden tussen de bestaande kolomvelden slepen.
e Kolommen kunnen verwijderd worden door ze uit de kop te slepen.
e Verbreden of versmallen = breder of smaller slepen

F. sorteren
Door op een kolomveld te klikken, sorteer je op dit veld van A naar Z. Nogmaals klikken op hetzelfde
kolomveld Z naar A.
Door bij te selecteren met de SHIFT knop ingedrukt kan men gemakkelijk op meerdere kolommen
sorteren.

G. zoeken
[ £ ~|+| Inderechterbovenhoek bevindt zich de zoekfunctie.
Grootte Categarieén ¥ In de huidige map of over alle mappen heen.
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IIl. contactpersonen
Bij contactpersonen kan men de weergave gemakkelijk veranderen met de werkbalk ‘geavanceerd’.

Zo kan je kiezen uit ‘adreskaartjes’ of ‘telefoonlijst’.

een contactpersoon aanmaken
Of je nu een nieuwe e-mail, taak, notitie of contactpersoon wil aanmaken, je kunt steeds
dubbelklikken onder de laatste in het inhoudelijk venster of linksboven op de knop ‘nieuw’.

[BSSEEr=== .. .
e minimaal naam en e-mail adres

e Opgelet! Indien men een faxnummer invult, krijg je
de contactpersoon dubbel opgelijst als je een e-mail
wilt versturen.

(Outlook & Exchange Server zijn voorzien om ook te
kunnen faxen. Vermits die mogelijkheid niet in
gebruik is, kan je beter een ander veld gebruiken
om de faxnummer bij te houden. bvb: overige)

» i

A. een e-mail adres toevoegen van een e-mail bij contactpersonen
e Als men een ontvangen e-mail opent kan men de afzender of de personen die
bij AAN of CC staan met de rechtermuisknop één per één toevoegen aan de

lijst van contactpersonen.

B. distributielijst maken
Bij de contactpersonen kan men ook een distributielijst maken. Dit is niet meer dan een interne
verzamelnaam voor verschillende contactpersonen samen te bundelen in één groep. Goed voor

werkgroepen aan te maken.

3
Ny * 1= B hstributich = | B S
_"/Q%\l = T - MNaamloos - Distributielijst
J Distributielijst Invoegen Tekst opmaken Ontwikkelaars 'Q)
=1 i Fre =] ™| Ifa ABC
L, Verzenden ~ @ g‘ @J & L % ABC
%4" = N Gl i Ed E == ¢ 1] v
Opslaan )( Verwijderen Leden |Motities Leden Mieuwe Verwijderen MNu E-mail Vergadering || Categoriseren Opvolgen Per nlijk Spelling

en sluiten selecteren toevoegen bijwerken

Acties ‘Weergeven Leden Communiceren Opties Taalcontrole

Naam:  #=grospsnaam

1! Naam E-mail |

Er zijn geen items die kunnen worden weergegeven in deze weergave.

e aanmaken via menu bestand=» nieuw=>distributielijst

of
klein driehoekje naast nieuw=>distributielijst

e tip: begin alle distributielijsten met een kardinaalsteken # zodat deze bij elkaar gesorteerd
komen te staan.

o Opgelet! Distributielijsten passen zich niet automatisch aan, dus als je een contactpersoon
verwijderd is hij misschien nog aanwezig in sommige groepen.
De knop ‘Nu bijwerken’ gaat de e-mailadressen updaten van de leden in de groep.

8
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IV. agenda

A. indeling
Als men in agenda staat kan men uit een dag, week of een maandoverzicht. Via de extra werkbalk
‘geavanceerd’ kan men ook een weergave kiezen zodat men de agenda in lijstvorm ziet.

In de dagweergave kan men in de datumnavigator (kleine maandkalender) een dag selecteren. De
‘shift’ en de ‘ctrl’ toetsen zijn hier ook handig om verschillende dagen naast elkaar te plaatsen.

B. navigatie
Door met de rechtermuisknop ergens in de agenda te klikken kan men
snel naar een welbepaalde datum gaan of naar de huidige dag.

de huidige dag brengt.

In de werkbalk boven staat ook een knop ‘vandaag’ die je zo terug naar

| Niewwe afsprazk

Nieuwe gebeurtenis die de hele dag duurt

] Nieuw vergaderverzoek

C. tijdsindicatie
Als men met de rechtermuisknop klikt op de tijdsindicatie kan men de s [r———

.. . . e . . Nieuwe terugkerende gebeurtenis
tijdsindeling wijzigen van 60 tot 5 minuten. — [
Tijdzone wijzigen

14 60 minuten

v 30 minuten

5 15 minuten

10 minuten

6 minuten

3 minuten

D. algemene opties voor agenda
Via de menu ‘extra’=»’opties’ ziet men op het eerste tabblad ‘voorkeuren’ de algemene

agendaopties.

[ Opties @|&F

Voorkeuren |E—rnai|inste||ingen IE—maiIindeIing | Speling | Dverige|

E-mail

‘; De weergave van berichten en de manier waarop deze worden afgehandeld wijzigen

| Ongewenste e-mail... | [ E-mailopties. ..

Agenda
De weergave van de Agenda aanpassen

- Standaardherinnering: 15 minuten IE‘ [ Agenda-opties...

Standaardherinnering: met dit vinkje kan je beslissen dat telkens je een afspraak in je

agenda plaats, standaard de herinnering aanstaat. Je kunt ze dan alsnog afvinken als je het niet nodig
acht om herinnert te worden. (afvinken als je dit meer niet wil dan wel)
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Agenda-opties —— - Iil-z_hj

Werkweek in agenda

di wo do wr [[za [Czo

Eerste dag van de week:  |maandag IE' Begintijd: |9:00 IE‘
Eerste week van het jaar: |Begint op 1 januari IZ' Eindtijd: 17:30 IE‘
Agenda-opties

Klikken-om-toe-te-voegen-aanwijzingen in de agenda weergeven
[=]
[] weeknummers weergeven in de maandweergave en de datumnavigator

Deelnemers toestaan nieuwe tijden voor te stelen voor vergaderingen die u organiseert

Dit antwoord gebruiken wanneer u een nieuwe vergadertijd voorstelt: | Voorlopig E

Standaardkleur: - Opties voor planning... ] [ Feestdagen toevoegen... ]

[7] De geselecteerde Keur voor alle agenda's gebruiken
Geavanceerde opties

[] Andere kalender inschakelen: | Engels

)
5]
m
]

iCalender-indeling gebruiken bij het verzenden van vergaderverzoeken via internet

l Opties voor beschikbaarheidsinfa. .. ] [ Flanning voor resources. .. l [ Tijdzone. .. ]

[ Ok l [ Annuleren ]

e werkdagen van de week selecteren

¢ gemiddelde begintijd en eindtijd invullen

e eerste dag van de week is (voor de datumnavigator)

e eerste week van het jaar begint op (voor de datumnavigator)

e weeknummers weergeven in de maandweergave en de datumnavigator

o knop: feestdagen toevoegen
handig om de feestdagen indicatief in te voegen van landen waar je mee samenwerkt

e knop: opties voor beschikbaakheidsinfo...
onder deze knop staat ingesteld dat iedereen zijn agenda qua kleuren (vrij, bezet (blauw) of
afwezig (paars)) gedurende volgende 2 maanden op de exchange server worden
gepubliceerd. Met andere woorden kan je steeds raadplegen wie er vrij of belet is van je
collega’s gedurende een tijdsspanne van de volgende 2 maanden voor zover de agenda’s
ingevuld zijn

e knop: planning voor resources
bedoeld voor vergaderzalen enz. automatisch antwoorden indien ze gereserveerd worden
voor een vergadering.

e knop: tijdzone...
Indien men veel met een ander land met een andere tijdzone moet werken kan men een
twee tijdsindicatie naast je gewone plaatsen in de kalender
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Serax
E. invullen van de agenda
Microsoft heeft steeds meerdere manieren om hetzelfde te
B e i bekomen. Als men iets in de agenda wil plannen kan men dit door
i Nieuw vergaderverzoek .. .
R een tijdsspanne te selecteren en vervolgens op de rechtermuisknop
78 Nieuwe terugkerende afspraak .
- Msuweteru:kerendegs:aurtems te k||kken.
Nieuwe terugkerende vergadering
Vandaag
EeTTe Hier krijgt men de mogelijkheden allemaal op een rijtje.
Overige instellingen..
Hidige weergave sanozzn.. Afspraak, evenement, vergaderverzoek of deze drie herhalend
Automatische opmask.
invoegen
1. een afspraak
'_I./:,;\ = 7 1  + I s Naamloos - Afspraak = [ 5 [
:3/ Afspraak Invoegen Tekst opmaken Ontwikkelaars 'Q)
lé_l {.%':' )( Verwijderen mfl = e == Q ‘JE ! Hoge urgentie {&g E:’?—.
Opslaan Deelnemers Afspraak|Planning | G Herinmering: |15 minuten - Terugkeerpatroon Tijdzones Categariseren Spelling Notities bij
en sluiten uitnodigen Esp Doorsturen = - B Lage urgentie - vergadering
Acties Weergeven Opties s || Taalcontrole OneMote
Onderwerp:
Locatie: lz‘
| Begintijd: do 15/11/2007 E 12:00 lz‘ [7] Duurt hele dag
Eindtijd: do 15/11/2007 E 13:30 IZ‘
I G
2. een gebeurtenis die de hele dag duurt (evenement)
Een verlofdag of dagen, een beurs of een opendeurdag, allemaal gebeurtenissen die de hele dag
duren. Is er een beurs die een hele week duurt, kan men deze ingeven voor gans de week als vrij.
Gaat men donderdagnamiddag naar de beurs, kan men een afspraak ingeven voor
donderdagnamiddag met hetzelfde onderwerp beurs en tijd weergeven als afwezig.
Een verjaardag is een voorbeeld van een terugkerende gebeurtenis.
3. vergaderverzoek
-'/E-E'-s\ = | 9 1 T - . Naamloos - Vergadering o 5 |
& Vergadering Invoegen =2 Ontwikkelaars @
-._ZAgenda G 4_¥ Terugkeerpatroon (5 "_',
=t [l Bezet <
§ ﬁ X Verwijderen @ i 8 ﬁ = Q Tijdzones @ L‘PS—. -
Ualtnrll_lourille?le:g &\ Errminm ergaderwerkruimte @’j‘ 4 15 minuten - gn TS Il Spellmg Vl‘:fgtg:::”rlz_lug
Acties Weergeven Deelnemers Opties T || Taalcontrole OneMote
Voor deze vergadering zijn geen uitnodigingen verzonden.
Deze afspraak vindt plaats in het verleden.
il = j‘; Ondenwerp:
ereenden Locatie: lz‘
| Begintijd: zo 4/11/2007 E 11:00 |Z| I:‘Duur‘the\e dag
Eindtijd: zo 4/11/2007 E 12:30 |z|
=

Bij een vergaderverzoek kan men andere collega’s uitnodigen als ‘vereist’ of ‘optioneel’, hier kan
men ook een resource (bvb vergaderzaal) reserveren. Bedoeling is dat men via de knop ‘planning’
eerst kijkt of iedereen beschikbaar is op het moment van de vergadering voor men verzend. Op die
manier kan men snel en efficiént vergaderingen plannen als iedereen zijn bezette tijden ingeeft.
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F. groepsplanning
Via het menu ‘acties’=»groepsplanning kan men bestaande groepsplanningen raadplegen of
aanmaken.

Bedoeling is om van werkgroepen of afdelingen waar men regelmatig mee samenwerkt een
groepsplanning te maken zodat snel kan raadplegen of collega’s uit die werkgroep of afdeling vrij of
bezet zijn zonder men daar een vergaderverzoek moet plannen.

G. Agenda’s delen
Delen: Met de rechtermuisknop op de folder agenda in het navigatiepaneel kan men de
eigenschappen opvragen.

Bij de eigenschappen is er een tabblad ‘machtigingen’. Hier kan men

Bestand Bewerken Beeld Ganaar Extra Acties Help
HHllNieuw - | g X [2) | g | Vandaag | (@ Adresboeken doorze ’
R T T aan collega’s rechten geven om van op afstand de agenda te openen.
Mappenlijst & Dag ‘ Week |
e ooz © @ 4november  Standaard staat best op ‘geen’, zodat niet iedereen aan jouw agenda
1 2 3[4 4 .
PR kan. Per toegevoegde collega kan men beslissen welke rechten deze

19 20 21 22 23 24 25
2 27 28 29 30

collega mag hebben.

Alle mappen 2 ll—

2] Alle Outiook-items = B

* 9 e nereer w Je kunt hier steeds rechten terug afnemen. Dus heb je steeds
[ AVG Virus Vault [ Openen
] Comnrsanen Inniewvgerseropenen volledige controle over je eigen agenda en wie er eventueel aan kan.
= 3 Klassement Opslaan als...
S Logboek

ko] Notities - -

[.@ Ongewenste e-mail |4 Agenda kopiéren...
[ Postvak IN
(5 Postvak U
() RsS-kanalen e N,

2] Taken 4 Nieuwe map...
&) Verwijderde items (3}
(2 Verzonden items Alles markeren als gelezen
© LA Zoekmappen Per e-mail verzenden...
© 5 2007

Huidige weergave

Publiceren op internet »

4F Eigenschappen

Openen: Als je op de snelkoppeling onderaan het navigatiepaneel op het icoontje van de agenda
klikt, verschijnt in het navigatiepaneel de optie een gedeelde agenda openen. Via die weg kan je een
agenda van een collega openen waarvan je rechten hebt gekregen.
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V. taken

EE — 3 ¥
e | . ) Maamloos - Taak SREEN X
gy .g‘, i
- Taak Invoegen Tekst opmaken Ontwikkelaars (7]
o = \ a L -
“ Al ! | % & Beantwoorden ~y A = I
= = = = Allen beantwoorden v == e
Opslaan | Verwijderen Taak | Details Taak  Statusrapport Markeren f Terugkeerpatroon Overslaan Categoriseren Opvolgen Persoonlijk Spelling
en sluiten toewijzen verzenden als voltooid | E5 Doaorsturen - o <
Acties Weergeven Taak beheren Opties Taalcontraole
Onderwerp: |
Begindatum: Geen E Status: Miet gestart |Z|
Einddatum: Geen E prioriteit: Mormaal  [v] %voftooid: (0% | =
|:| Herinnering: | Geen j Geen Eigenaar: |Jurgen Peeters
| B

A. eigen taken
Vele mensen gebruiken hun postvak in (inbox) als To Do lijst. Ze zetten e-mails terug ongelezen (vet)

als ze er nog iets mee moeten doen of gebruiken opvolgvlaggen. Het grote nadeel is dat dit dan een
To Do lijstje is enkel voor e-mails. In ‘taken’ kan men zowel eigen, telefonische, mondelinge, e-mail

opdrachten samenbrengen enzo één overzicht creéren van uw To Do.

B. terugkerende taken

Terugkeerpatroon van taak &Ii_hj
Type terugkeerpatroon
) Dagelijks @ Keerteke |1 weekfweken terug op
5 i I maandag [ dinsdag [“|woensdag || donderdag
) Maandelijks [ vrijdag [ zaterdag zondag
) Jaarlijks () Mieuwe taak toevoegen 1 weekfweken na voltooiing van elke taak

Bereik van terugkeerpatroon

Begin: | zo 4/11/2007 [+] @ geen einddatum

() Eindigt na: 10 | keer
() Eindigt op: z0 6/01/2008 |z|

C. e-mail naar taken

E-mail verslepen naar taken =
Inhoud van e-mail wordt in een taak geplaatst en onderwerp wordt overgezet.

E-mail met de rechtermuisknop slepen naar taken =

iﬂLJgW SHIEY w= Mogelijkheid om bijlage mee over te nemen naar taken.

[ @ Ongewenste e-mail [J vorige maand . . .o .. 7 7

Sruin G Via de keuze ‘Hierheen kopiéren als Taak met bijlage wordt héél de e-
o Postva Facturatie PCP / Factuur: 200

[[5) Rss-kanalen o . . . .

e T —— S W mail inclusief de bijlage in de taak gekopiéerd.

[ verzon Hierheen kopiéren als Taak met bijlage
@00 Zockmal |y heen verplaatsen als Taak met bijlage [

# &9 2007

200

Huidige weergave Annuleren

W7 Juraen Peeters

D. taken toewijzen
Via de knop ‘taak toewijzen’ kan men aan een collega een taak doorgeven. Niet neerbuigend maar

collegiaal bedoeld. Het voordeel van een taak toewijzen i.p.v. een e-mail te versturen is enerzijds dat
de collega er zelf geen taak van de e-mail moet maken en anderzijds dat de taak opgevolgd kan

worden.
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