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Centrale agenda in  Outlook
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· Openen de Centrale Agenda: dubbel klikken op de snelkoppeling op je bureaublad.
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· Klik op 1 dag, 5 werkdagen, 7 week en op Maand om het verschil in weergave te zien.
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Klik op Vandaag om naar de huidige dag te gaan

· Klik op het pijltje rechts om naar de volgende week te gaan.


· Raadpleeg de centrale agenda

· Sluit de Centrale Agenda af door Outlook af te sluiten.
Of klik op de knop E-mail om je mail te lezen of Agenda om naar je persoonlijke Agenda te gaan. 
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Op je bureaublad vind je een snelkoppeling naar de Centrale Agenda. De Centrale Agenda is de plek waar op een overzichtelijke manier alle afspraken, adv dagen, vergaderingen enz. voor het hele team bijhouden kunnen worden.


De Centrale Agenda is niet de plaats waar je je eigen afspraken in kunt vullen. Dit doe je in de persoonlijke Agenda van Outlook. �Je hebt dus de beschikking over 2 verschillende agenda’s.











In de centrale agenda kun je niet zelf afspraken toevoegen.  Daarvoor heb je je persoonlijke agenda. 


Klik op de knop Agenda om deze te openen. �Alle afspraken die je hier noteert zijn alleen door jou te lezen.�(Tenzij je je agenda deelt, maar dat is een keuze die je zelf kunt maken.)
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