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E-mail versturen met Outlook

Opstarten via het Startmenu

· Open Outlook

· Klik op de grote knop E-mail[image: image1.png]




· Klik op de knop Nieuw (links boven in het scherm) [image: image2.png]





· Klik op het woord Aan,
Kies uit de Algemene Adreslijst of uit de lijst Contactpersonen een e-mailadres of vul zelf een e-mail adres in.
Meer personen kiezen kan ook. Het bericht wordt dan naar meer personen tegelijk verstuurd.


· Vul bij Onderwerp in waar het bericht over gaat.


· Type het berichtje.


· Klik op Verzenden.
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Toelichting


Afhankelijk van hoe je Outlook ingesteld hebt, wordt het bericht nu in de map Postvak Uit geplaatst of direct verzonden.�Als het bericht in Postvak Uit staat, moet je nog klikken op de knop �Verzenden Ontvangen.�� �
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