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Het gebruik van je adresboek bij Outlook Web Acces.


· Start Outlook Web Acces en log in.

· Klik op Nieuw (bericht)
· Klik op Aan. Het venster namen zoeken opent zicht.

· Kies bij het vak Namen zoeken in voor de Algemene adreslijst. (de adressen van alle personeelsleden van ’t Prisma)
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Marga Bosboom MargaBosboom
Margot Deden MargotDeden
Marian Brugmans Marizngrugmans
Meron vekema Marioniekema
Mariska Harteveld mharteveld
Marian Stresfherk Mariansireekerk
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Marien n t veld Waresrintyeld
Iieke ce Kwant Miekedekwant
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Of voor Contact personen voor je eigen adreslijst.
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· Type bij weergave naam de eerste letter(s) van een naam of de hele naam

· Klik op de knop: zoeken
In het vak verschijnen alle namen met de gevraagde begin letter(s)
· [image: image3.jpg]Selecteer in het onderste vak de goede naam en klik op aan.


Het zoeken naar een adres in het adresboek gaat anders dan je gewend bent met Outlook. Hieronder staat een korte uitleg.
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