[image: image2.jpg]“KLUSSENWIJZER






E-mail lezen met Outlook
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· Open Outlook (met het icoontje van Outlook, of op het bureaublad met de snelkoppeling van message board of  de collectieve agenda)
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Klik op de knop E-mail  


· [image: image2.jpg]Klik eventueel op de map  Postvak In 
van het deelvenstertje alle e-mail mappen.

· Dubbel klikken op een berichtje om deze schermvullend te kunnen lezen.

Betekenis lijst “Alle e-mailmappen.”

Concepten: berichten die je tijdelijk opgeslagen hebt om later af te maken en te versturen


Ongewenste e-mail: meestal spamberichten


Postvak-in :  ontvangen berichten


Postvak-uit:  berichten die nog verzonden moeten worden


Verwijderde items: berichten die je weggegooid hebt.


Verzonden items: berichten die al verzonden zijn.
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Het scherm van Outlook is verdeeld in 3 vakken. (dit kun je aanpassen)


Links: het vak E-mail met alle de knoppen


Midden: Postvak In met een lijst met al je e-mail berichten


Rechts:  voorbeeld van de inhoud van het geselecteerde bericht.





Als je een bericht makkelijker wilt lezen, dan moet je 2 keer op dat bericht klikken. Het bericht wordt nu schermvullend getoond.


Sluiten van het bericht: klik op het kruisje rechts boven in het scherm.
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