Inleiding

De cursus Outlook 2013 leert je werken met Microsoft Outlook 2013. Microsoft
Outlook 2013 maakt deel uit van de bundels Office 2013 en Office 365. Er zijn
verschillende edities van de bundels. Je vindt in de bundels steeds het tekst-
verwerkingsprogramma Word 2013 en het rekenblad Excel 2013. Outlook is
niet in elke bundel opgenomen.

Office 365 is een bundel waarop je een jaarabonnement neemt. De editie Office
365 voor Thuisgebruik Premium mag je op maximum 5 pc’s of mac’s en op
maximum 5 mobiele toestellen, installeren. Je krijgt automatisch alle upgrades
en de laatste versies van de pakketten. Je krijgt bovendien extra ruimte op
SkyDrive en belminuten voor Skype.

Office 2013 is een bundel die je aankoopt en op één pc mag installeren.

Je kan Outlook gebruiken om e-mailberichten te versturen via het internet of
het netwerk van de organisatie. Deze functie van Outlook wordt wellicht het
meest gebruikt. Outlook biedt echter meer. Outlook bevat een elektronische
agenda, een hulpmiddel om gegevens van je contactpersonen bij te houden,
het helpt je bij het organiseren van je taken, enz.

De cursus geeft je een ruime inleiding tot Outlook 2013. Hij wil je leren werken
met Outlook Het is een doe-boek. Er wordt vanuit gegaan dat je de cursus
doorneemt terwijl je voor de computer zit en dat je de voorbeelden en opdrach-
ten stap voor stap uitvoert.

Bij elk hoofdstuk zijn oefeningen opgenomen. Het is meer dan wenselijk dat je
deze oefeningen maakt. Je oefent de technieken die je aangeleerd hebt in de
vorige hoofdstukken, maar bovendien komen in de oefeningen nog meerdere
mogelijkheden aan bod die nauw verband houden met de inhoud van het hoofd-
stuk. Om Outlook echt te beheersen, is het maken van de oefeningen noodza-
kelijk. Neem er je tijd voor.

Over het omgaan met je tijd, het verwerken van e-mail, het afwerken van ta-
ken, enz. bestaan tal van methodes. Wij verwijzen in deze cursus soms naar
de methode Getting things done van David Allen (Allen, 2010). De methode
wint aan populariteit. Je moet deze methode echter niet toepassen of gebruiken
om deze cursus te kunnen volgen. We gebruiken soms ook benamingen van
Taco Oosterkamp, een bezieler van Getting things done in Nederland
(Oosterkamp, sd).

Ten slotte wil ik een woord van dank uitspreken aan de mensen die hebben
bijgedragen bij het tot stand komen van deze cursus.

Ik hoop dat deze cursus je vertrouwd mag maken met het programma Outlook
2013. Opmerkingen die volgende uitgave kunnen verbeteren, zijn steeds wel-
kom.

Roger Frans
december 2013



Afspraken

We gaan van start... In de volgende hoofdstukken leren we je aan de hand van
concrete voorbeelden Outlook gebruiken. We veronderstellen dat je de voor-
beelden op de computer uitvoert.

De acties die je als gebruiker stapsgewijs moet volgen, worden als volgt geno-
teerd.

» Klik op het tabje Bestand en kies Opties.

Het pijltje geeft aan dat er iets van je verwacht wordt. Na het pijltje wordt
omschreven wat je moet doen.

Nieuwe begrippen worden vet afgedrukt. Namen van menukeuzen, knoppen,
e.d. worden schuin afgedrukt. De verschillende opdrachten en/of menukeuzen
scheiden we door een schuine streep, bv. Opslaan als / Computer.

Indien je een tekst letterlijk moet ingeven, wordt dit in een ander lettertype
weergegeven.

> Typ Dit noet je letterlijk intypen in hettekstvak Naam.

Het boek bevat voorbeeld- en oefenbestanden. Je kan deze downloaden op de
website van de uitgeverij van dit boek, Campinia Media.

> Surf naar http://www.campiniamedia.be.

> Kies Fondslijst.

> Typ Qutl ook 2013 in het zoekvak en klik op Zoek.

> Selecteer het boek door op de naam van het boek te klikken.

Je ziet bij de beschrijving van het boek een sectie Downloads. Je vindt er één
of meerdere zip-bestanden. Zip-bestanden kunnen meerdere bestanden groe-
peren.

> Download de voorbeeldbestanden door op de koppeling Voorbeelden
Outlook 2013.zip te klikken.

Je volgt verder de instructies van je browser om het bestand op te slaan.
Daarna pak je het bestand uit. Je kan dit bv. doen door in het linkerdeel van
Verkenner op het bestand te klikken en de bestanden in het rechterdeel naar
een map te kopiéren.

Je kopieert de voorbeeldbestanden naar een map Ou2013 _Vbn, bij voorkeur
onder de map Mijn Documenten. We noemen deze map verder de voorbeel-
denmap.

Je maakt ook een map Ou2013_Oef aan waarin je de voorbeelden en oefenin-
gen plaatst die je in deze cursus uitwerkt. We spreken van de oefeningenmap.

We verwijzen in de cursus af en toe naar een bestand Appendix Outlook
2013.pdf. Het bestand bevindt zich ook in de voorbeeldenmap. Dit bestand be-
vat bijkomende informatie. Indien Outlook nog niet geconfigureerd is op je
computer kan je in dit document lezen hoe je dit moet doen. Anderzijds bevat
dit document ook enkele gevorderde technieken, richtlijnen om e-mailberichten
op te stellen, enz.

Indien je niet graag typt, kan je de tekstjes van de e-mailberichten, taken, enz.
die we in de tekst als voorbeeld geven, kopiéren uit het Word-document Tek-
sten.docx dat je in de voorbeeldenmap vindt.
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