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De persoonlijke agenda
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· Open Outlook (met het icoontje van Outlook, of op het bureaublad met de snelkoppeling van Message Board of  de Centrale Agenda)

· Klik op de knop Agenda. [image: image1.png]Agenda




 


· Het venster van je persoonlijke Agenda wordt geopend.
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· Kies een datum door in het kalenderoverzicht links op een datum te klikken, of door in het midden gedeelte op een datum te klikken. Er  komt een blauwe rand om de geselecteerde datum te staan. [image: image3.png]‘maandag 19 februaril|








· Klik op de knop Nieuw. [image: image4.png]Eneuw ~



 


· Vul de agenda in: onderwerp, locatie, begin- en eindtijd en eventueel een notitie bij deze afspraak.
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· Klik op de knop Opslaan en sluiten. [image: image6.png]el Opslasn en sluten






· De afspraak is toegevoegd aan de agenda. 


· Door twee keer op deze afspraak te klikken, kun je hem bewerken. 
(Andere datum of andere tijd kiezen, notities toevoegen enz.)


· De afspraak verwijderen: klik op het kruisje. [image: image7.png]




· Voeg nog een afspraak toe, of  sluit Outlook.

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.


Daarnaast heb je een persoonlijke agenda voor je eigen afspraken. Deze kun je zelf bijhouden. �Je hebt dus de beschikking over 2 verschillende agenda’s.
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