Sneltoetscombinaties

ALT S Verzenden
CTRL R Bericht beantwoorden
CTRL M Controleren op nieuwe berichten
CTRL N Een nieuw bericht maken
CTRL | )
Bericht verzenden
ENTER
AGENDA
CTRL N Nieuwe afspraak maken
CTRL )
— Nieuw vergaderverzoek maken

ALT

10 dagen weergeven

ALT

Aantal dagen weergeven

CTRL

EEE

Naar een datum gaan

>
—'

Maandweergave

CTRL

g

Naar volgende dag

Hnllmzop

NAVIGEREN
CTRL 1 Overschakelen naar E-mail
CTRL 2 Overschakelen naar Agenda
g Overschakelen naar
Contactpersonen
CTRL 4 Overschakelen naar Taken.
CTRL 5 Overschakelen naar Notities.
Overschakelen naar de
6 mappenlijst in het
navigatiedeelvenster
7 Overschak_elen naar
snelkoppelingen
Overschakelen naar volgend
bericht (als het bericht is geopend).
Overschakelen naar vorig bericht
’ (als het bericht is geopend).
ALLE ITEMS
CTRL S Opslaan
ALT S Opslaan en sluiten
F12 | Opslaan als
CTRL yA Ongedaan maken
CTRL P Afdrukken
CTRL .
Y Een item kopiéren
SHIFT
CTRL
\' Een item verplaatsen
SHIFT
F7 | Spelling controleren
CTRL F Doorsturen
EMAIL
CTRL
I Naar Postvak In
SHIFT
CTRL
(0] Naar Postvak uit
SHIFT

ALT Naar volgende week
SHIFT
Naar volgende maand
PgDn
CTRL Naar vorige dag
ALT Naar vorige week
ALT )
Naar vorige maand
PgUp
ALT )
Naar begin van de week
HOME
ALT .
— Naar einde van de week
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Werkbalk Tabs

WERKBALK TABS EMAIL

TAB BERICHT

Categorie
Klembord Kopiéren, knippen, plakken
Basistekst Tekstopmaak functies
Namen Adresboek, namen controleren
Opnemen Bestand, Visitekaartje, handtekening
Codes Berichtmarkeringen
Zoomen Spelling

TAB INVOEGEN

Bestand  Bericht  [RLVCIEY

Tekst opmaken

Categorie
Invoegen Bestand, Visitekaartje, handtekening
Tabellen Tabel invoegen
Illustraties Afbeelding, Illustraties, Vormen, Smartart,

Diagram

Koppelingen Hyperlink, Bladwijzer
Tekst Tekstvak, WordArt, Initiaal, Datum, Object
Symbolen Symbool, Vergelijking, Horizontale lijn

TAB OPTIES

ericht (HTML)

Q Vertel wat u wilt doen

Boer &) B E N 6 Dweoosesees 8 0 &
Categorie
Thema’s Kleurenschema’s, Lettertypen, Effecten
Veld Weergeven | Blank Carbon Copy, Veld Van
Machtiging Machtigen
Tracering Stemknoppen, Ontvangst/Leesbevestiging

Meer opties

Overige opties
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TAB TEKST OPMAKEN

vl il T |,
Categorie
Klembord Kopiéren, knippen, plakken
Opmaak Opmaakfuncties zoals vet, kleur enz.
Lettertype Lettertypen grootte, opmaakfuncties
Alinea’s Opsomming, Nummering, Uitlijnen, Inspringen,
Regelafstand
Stijlen Opmaak profielen
Bewerken Zoeken, Vervangen, Selecteren

TAB Controleren

cht (HTML)

Categorie
Controle Spelling en grammatica controle, woordentellen
Taal Vertalen, Taal

WERKBALK TABS AGENDA

TAB AFSPRAAK

@ X =
S iy

Adties w

T

S Plan

25 M - [OTeugkepson | P L]

-] @ Tidzones

Opties

Categorie
Acties Opslaan, Verwijderen, Doorsturen
Weergeven Afspraken, Planning
Deelnemers Deelnemers uitnodigen
Opties Terugkeerpatroon, tijzone
Codes Categoriseren, urgentie, persoonlijk
Zoomen Weergave vergroten, verkleinen

Lync-vergadering

Lync-vergadering

Vergaderingsnot.

Notities bij vergadering
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TAB INVOEGEN

3

Categorie
Invoegen Bestand, Visitekaartje, handtekening
Tabellen Tabel invoegen
Illustraties Afbeelding, Illustraties, Vormen, Smartart,

Diagram

Koppelingen Hyperlink, Bladwijzer
Tekst Tekstvak, WordArt, Initiaal, Datum, Object
Symbolen Symbool, Vergelijking, Horizontale lijn

TAB TEKST OPMAKEN

=] s Na

Bestand  Bericht  Invoegen  Opties [ENEISSISURETY

ericht (HTML)

Q Vertel wat u wilt doen

Categorie
Klembord Kopiéren, knippen, plakken
Lettertype Lettertypen grootte, opmaakfuncties
Alinea’s Opsomming, Nummering, Uitlijnen, Inspringen,
Regelafstand
Stijlen Opmaak profielen
Bewerken Zoeken, Vervangen, Selecteren

TAB Controleren

Controle Inzichten Taal

Categorie
Controle Spelling en grammatica controle, woordentellen
Taal Vertalen, Taal

Bovenaan een aantal vensters zie je de zogenoemde ribbon. Dit
is een verzameling tabs die op de voorgrond worden gezet als je
op de naam klikt. De beschikbare functies in de Tabs zijn
onderverdeeld in categorieén.

Dubbelklikken op de Ribbon minimaliseert deze zodat er meer
ruimte is voor het document.

Functies in de tabs activeer je met de muis of de ALT toets
gevolgd door de aangegeven letter of cijfertoetsen.
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Vensters per Object

BERICHT

Bericht (HTML)

=] z Naam

Bestand [E:SISUSM Invoegen  Opties  Tekstopmaken  Controleren @ Vertel wat uwilt doen
22! & mj (i 2. ﬂ |* Opvalgen - ‘
X v@ 7 =] I K @
N . R H loge urgentie
Plakken B I U Adresboek  Mamen  Bestand  ltem  Handtekening  Beleid Office-
- controleren  ~  bijvoegen~ - toewijzen~ ¥ Lage urgentie | inyoegtoepassingen
Klembord & Basistekst Namen Opnemen Labels | Invoegtoepassingen

A

aan.. | [l
=1
CCu
Verzenden
Onderwerp

Als je een nieuw bericht maakt of een bericht beantwoordt,
wijzigt enzovoort, bevat de ribbon van het berichtvenster alle
relevante mogelijkheden. Hetzelfde geldt voor de vensters van
de objecten Contactpersoon, Afspraak en Taak.

CONTACTPERSOON

=] Naamloos - Contactpersoon
Bestand [GNICENSELEUMN Invoegen  Tekstopmazken  Controleren Q' Vertelwatuwilt doen
EGJ)J x B opslaanenniewn ~ [y | T E-mail zz! _3; |—|_T|j 2 18 Categoriseren -
i
[23 Doorsturen - N [ Vergadering @ - |* Opvelgen
Opslaan Verwijderen Weergeven Adresboek  Namen  Visiteksartje Afbeelding In-
en sluiten %, Onellote £ Meer~ controleren - Persoonlijk uitzoomen
Adies Communiceren Namen Opties Labels In-juitzoomen S
Volledige naam... I
Bedrijf
Functie
Opslaan als A
Internet
EZE-mail.. -
Notities
Weergeven als
Adres van website
IM-adres
Telefoonnummers
Werk... -
Thuis... -
Fax op werk. -
Mobiel... -
Adressen
Werk.. Ad
Dit adres gebruiken in
adreslijst

Westhaghe

Training & Advies

AFSPRAAK

=]

Naamloos - Afspraak

Bestand [INAREEY troleren Q) Vertel wat u wilt doen
i J Afspraalc ]
EJ x -] [ afsprea & E} [ I MBezet - O Terugkeerpatioon || ™ ’
® . . | ] and @
o [S' Planningsassistent S Cod
Opslaan Verwijderen () - Skype- Notities bij  Deelnemers Sminuten | @ Tijdzones odes Office-
ensluiten vergadering vergadering  witnodigen " invoegtoepassingen
Acties Weergeven Skype-vergader... | Vergaderingsn... Deelnemers Opties n Invoegtoepassingen | A
onderwerp ||
Locatie -
Begintijd di 28-6-2016 E| |930 - Duurt hele dag
Eindtijd i 286-2016 | 1000 -

@ X 3 BME v

N

- Taak

Q Vertel wat u wilt doen

2 B O i

|> Persoonlijk

' Hoge urgentie

Accountgegevens

Opslaan Verwijderen Doorsturen OneNote  Task Details  Markersn  Taak  Statusrapport Terugkesrpatroon Categoriseren Opvolgen In-

en sluiten als voltooid toewijzen  verzenden - - ¥ lageurgentie | |jioomen
Acties Weergeven Taak beheren Terugkeerpatroon Codes In-/uitzoomen A

Onderwerp

Begindatum Geen E status Niet gestart -

v, 9V -

Vervaldatum Geen FEl| Prioriteit | Normaal ~|  %Volteoid [0% =

Herinnering ~ Geen Geen ~ [4b{ Eigenaar  Docent

In Outlook 2016 kunt u via de

©/)  docent@uesthaghe.con
o Microsoft Exchange

@ Geen automatische antwoorden verzenden
+ A ¢ verzenden
Alleen tijdens it tijdsbereik verzenden:

r. 412362016 1200
a.

wo 2962016 1200

Accountinstellingen

=) Bestand knop eenvoudig uw
Automatisch antwoorden /
Out of Office functie aan- en

T ——

uitzetten.

Tahoma B B I UA

T ben op cursus

Automatische.
antwoorden

i

Hulpprogramma

U kunt zowel een bericht voor
interne als externe email
geadresseerde instellen.

i
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Het Scherm en Werkbalken

EMAILVENSTER

westhaghe.com

Q Vertel wat u wilt doen
Pingoepentiaaf  Lint

Newwe Niewe = o] Tabs o |  Watwiltu Baea minimaliseren
email iterns~ | 7 ke _ : ote | toewijzen - I Opvolgen
Nieuw Verwijderen Reageren doen funCtIe aatsen Labels Groepen Zoeken Invoegtoepassingen ~
< Alles Ongelezen
Categorie

Email-venster

Zoeken in Huldig postvak .. O | Huidig postiak_+
4 docent@westhaghe.com

PostvakIN

1/ D10 |V..]ONDERWERP  [0..[6]C..[ 7

Erziin geen items die hier kunnen worden
weergegeven.

Leesvenster

Concepten

Verzonden items

Berichtenlijst

Onbelangrike e-mail

Mappenlijst
Groepen
Archieven

Ongewenste e-mail

Postvak UIT

RSS-abonnementen

Zoekmappen

b Groepen

Weergave-

Statusbalk & Zoombalk

Items: 0 Deze map bijwerken.  Verbonden met: Microsoft Exchange | [[] | 8l

VENSTER CONTACTPERSONEN

N E-mail (‘9 en Contactpersoon doorsturen d

e G Nieuw contact o =" weage o 2 E*z e t”} Contacten

contotipesoon B Meer e | B oneNete s T
toevoegen ren  Communiceren  Huidige weergave Acties Delen

4Mijn contactperS®

deren | Personen zoeken

[ Adresboek

Personen
z0eken &
Adresboek

Zoeken in Contadpersonen (Ctri~E]

D)0 |VOLLEDIGE NAAM BEDRUF LAND/REGIO TELEFOON OP W...| FAXOPWERK | TELEFOON THUIS | MOBIELE

Kik hier om een Contact..

e OPSLAAN ALS

Linkedn
4Gedeelde contactpersonen Details
cursist1

Contactpersonen:
- Gedeelde personen
- Sociale contacten

contactpersonen

Contactpersonen

Navigatie
= w
2

Verbonden met: Microsoft Exchange

Weergave-

& Zoombalk

O =

Hems:0 Deze map bijwerken.

De verschillende onderdelen van Outlook 2016

hebben elk hun eigen specifieke venster met

daarin functies en mogelijkheden behorend bij het onderdeel.
Zodra een onderdeel wordt geactiveerd zal ook

het lint worden aangepast met relevante opdrachten.
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AGENDA VENSTER

dwesthaghe.com

angen  Map  Beeld  Q Vertelwatuwitdoen

= [ £ Wedk
B Ba & BEBBLS
Niwwe  Niewse Newne  NewweSkype  Vondasg Volgende | Dog Werkneek
gebeurtens vergadering items~ | vergadering 7 dagen [EPlanningsweergave
e Sopereiggeing Gonanr senigy B
C gmas >

MA DI WO DO VR ZA Z0 Nieuwe video

vergadering
inplannen

0030123 45
675 s 10m 12
3115 16 17 18 19
nnnB BB

aE» »

Jui 2016
MA DI WO DO VR ZA 70

Snel kalender
overzicht

123
4567 8 910
01213 18 15 16 17

D. B E 3 Agends delen

53 Online publiceren -

181900 25BN
% 2% 27 % 2 30
1234 56

Agenda venster

4Mijn agenda's
Kalender

Beschikbare agenda's
Gedeelte agenda's
Online agenda's

Andere agenda’s

Htems:0

TAKEN VENSTER

Doorsturen
naar collega's

wat u wilt doen

P

1" ol

2] Nieuwe toak > Vandsag

Taken - docent@westhaghe.com -

o vessenden & Machtigingen voor agends

19°C/14°C

ZATE

Agenda’s beheren Delen
Vandaag Morgen & donderdag
e A -
DONDERDAG VRUDAG
30 1

2

Agenda's
-Delen
- Online publiceren

Zoeken in
verschillende
agenda's

Spring snel £
naar volgende H
afspraak
Statusbalk
Verbonden met: Microsoft Exchange o = - + + mm:

Deze map bijwerken.

Taken categoriseren

L.

lgende week

&

[ Nieuwe e-mail Ve ™ et it |* Morgen  [® Geen datum Weeram Verplaatsen OneNore | Categorts 1
Bt | T Spmy | et | s Pmm |l |
MErm | v Reageren [ e (il A o Zoeken &
4Mijn taken =] Koppelen 2
Takenlijst D [!|@ |ONDERWERP INDDATUM 4 IN MAP CATEGORIEEN 4
- Kikhieom een T € ke snelle "opvolg" naar OneNote
aen [mjF] test een |
knoppen
Takenlijst
per email adres
inclusief archief
Taken venster
Navigatie
venster
=& @ B
Deze map bjwerken.  Verbanden et Migosor Ecrange [ 28

Items:1
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