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Laat e-mails automatisch
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laten verplaatsen. "= Regel maken.
'{?,Q. Regels en waarschuwingen beheren...
Zo doe je dat:
1. Klik op een e-mail waarvan je een regel wilt maken
2. Klik bovenin op ‘Regels’ > ‘Regel maken’
Regel maken
‘Wanneer e-mail wordt ontvangen die aan alle geselecteerde voorwaarden voldoet 3. Kies bijvoorbee]d;
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[ E-mail naar map verplaatsen: | Map selecteren Map selecteren._
Annmuleren Geavanceerde opties...
Maak een zoekmap voor grote e-mails
Waarom? th <9 = £ Zoeken

Grote e-mails met bijlagen nemen veel opslagruimte in.
Een zoekmap toont ze snel, zodat je ze kunt opschonen.
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1. Ga in Outlook naar je mappenlijst

2. Kies ‘Nieuwe zoekmap..’
Mieuw Acties



3. Scrol naar beneden en selecteer ‘Grote e-mail’.
Of gebruik een van de andere opties in het scherm
4. Klik op ‘OK’

Nieuwe zoekmap

Selecteer ean zoekmap:

E-mail van bepaalde persomnen

E-mail die rechtstreeks aan mij is verzonden

Er is ook een andere manier om zoekmappen aan te E-mail die is verzonden naar openbare groepen

maken. Dit doe je door links in je navigatiestrook te E-mail organiseren

zoeken naar ‘Zoekmappen’. Klik met je rechtermuis- Gecategoriseerde e-mail

knop om een nieuwe zoekmap aan te maken. ameems ;
Oude e-mail
E-mail met bijlagen

% Postvak IN 1 E-mail met bepaalde woorden
Aangepast
Concepten

Een aangepaste zoekrmap maken
Verzonden items

Verwijderde items

) Zoekmap aanpassen:
Ongewenste e-mail
E-mail van minimaal deze grootte weergeven:
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[T Ondenwerp bevat Zo doe Je dat:

1. Klik op een e-mail waarvan je een regel wilt maken
2. Klik bovenin op ‘Regels’ > ‘Regel maken’

3. Kies bijvoorbeeld: “Wanneer ik een bericht ontvang
van [afzender]”

B Verzonden aan | alleen mijzelf
Ga als volgt te werk

=7 Weergeven in het venster Nieuwe itermwaarschuwingen

[ | Geselectesrd geluid afspelen:  |Geluid selecieren A B Bladeren. 4. Klik op ‘Geavanceerde opties’
[ E-mail naar map verplaatsen: |Map selecteren Map selecteren_ 5. Selecteer onder acties: ‘Geen waarschuwing op het
bureaublad weergeven’
Anmuleren Geavanceerde oplies..
Klik op voltooien om te bevestigen dat je deze regel wilt
toepassen.
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Waarom?
Soms is de ontvangen e-mail handig om te gebruiken bij een
actie later of wil je de inhoud bespreken met anderen. In

\gen docenten

plaats van die mail te laten liggen, maak je er eenvoudig een R
agenda-item of taak van. Ook kan zo de mail misschien al uit )
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1. Open Outlook =28 ®
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2. Klik op de e-mail en sleep deze naar het ‘Agenda’-icoon
(linkeronderhoek) (of naar het ‘Taken’-icoon)

Klaar. Je hebt nu de e-mail verwerkt tot afspraak of taak.
Kan die nu misschien ook al opgeruimd worden?



