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E-mail beantwoorden met Outlook

· Open Outlook

· Klik op de knop E-mail  [image: image5.png]3 Beantuoorden | 3 Alln beanuoorden






· Klik op het mapje Postvak IN [image: image2.png][ Postvak IN (1)






· Open het e-mail bericht dat je wilt beantwoorden
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Klik op de knop Beantwoorden of op de knop Allen beantwoorden




· Type het antwoord in het bericht.
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Zodra je op Beantwoorden klikt, wordt het E-mail adres van de verzender al ingevuld, ook het van Onderwerp is al ingevuld. Daar staat RE: naam van het bericht.





De knop Allen Beantwoorden gebruik je als het oorspronkelijke bericht niet alleen aan jou verstuurd was, maar ook nog aan anderen. Door op Allen Beantwoorden te klikken krijgen alle ontvangers van het oorspronkelijke bericht jouw reactie ook.
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