EMail :  Mail, Adresboek, Calendar


Binnenkomende mail :
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Reply :  Antwoorden aan afzender
Reply All :  Antwoorden aan allen die in”From”, “To:” en “Cc:” staan
Forward :  Doorsturen aan een correspondent
Add to Address Book :  Toevoegen van de persoon in “From:” aan het adresboek.


Mail versturen
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Attachments

Step L: Click Browse and select a fle.

Ifyau do not see a "Browse” button, your browser does

0t support attachments.
Browse.

(PC users, select "All Files" for Files of Type)

Step 2: Click Attach File. _ Afiach File

You may attach a maxinum of three iles. The totel
combined attachments may not exceed 1.5 megabytes.
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Step 3: Click Done when you are finished.

Done





Send :  Onmiddellijk verzenden
Save Draft :  Opslaan zonder te verzenden.  Kan later afgewerkt worden en daarna doorgestuurd worden.
Add/Delete Attachments :  Toevoegen van bijlage(n)

· Bestand opzoeken via “Browse”

· Klikken op “Attach File”

· Idem voor eventueel tweede en derde bestand

· Klikken op “Done”

Save copy to Sent Folder :  Kopie opslaan in “Sent Folder”

Folders in de Mail Home
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Inbox :  Binnenkomende mails
Draft :  Opgeslagen documenten, niet verzonden.
Sent :  Kopie van verzonden documenten
Trash :  Prullenmand

Het adresboek
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Om anders te sorteren :  klikken op blauwe woorden in de kolomtitels
Edit :  Wijzigen gegevens correspondent
Delete :  Verwijderen adres uit adresboek
Import/Export :  Cfr. Infra.


Adresboek exporteren
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Klikken op Export Now naast Microsoft Outlook en bestandslokatie kiezen via “Browse”.
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Adressenbestand importeren
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Te importeren bestand opzoeken via Browse.  Klikken op Import Now.

Contact Updaten

In het scherm met het adresboek :  klikken op “edit” naast gegevens die je wilt updaten
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Gegevens aanpassen en daarna op Save klikken.

De Kalender instellen
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Time Zone :  GMT + 01:00 Western Europe

Select Holidays :  Belgian kiezen uit lijst, andere verwijderen.

Nieuwe afspraak plannen

Klikken op “Add” in hoofdscherm van de Calendar (soort inlassing eerst selecteren)
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Kalender :  Klikken op “activate sharing” en adres doorgeven aan je correspondenten.

Recurrente gebeurtenissen
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Geheugensteuntjes versturen naar een mailbox
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Uitnodigingen versturen

[image: image13.png]Save | SeveandAddAnother | Cancel |
New Event
Title 50 charmcter max. Type
Les Informatica Class
Date and Time __Find Free Times Sharing  What's this?
September =] [13 =] 2001 =] [ G Privata. O/Showas Busy. @ Public
€ Al day event Event Location
@ Timed event: [1pm =] [00/2] Lokeal 70
Street
Duration: [T =] hours [46 =] minutes Giststrast
City, State, Zip
g
Notes 120 oharsctrs ma ugge, 6000
Phone
eMail : Adresboek en Kalender e
Repeating  This event repeats every week , until Friday June 28, 2002
Reminders  There is a reminder set for 1 day before this event.
= Invitations
Insert il addrsess hre ot invitation recipisnt. Uss commas betnsan addreses
o can aiso Insa addhesesfm your Adsese Baok
To [sereasbacker_7eriyahos. oo, uk, 3 co —
robhy_denourghiyahoo. co. uk,
dieter_demey@yshoo.com, T
cinay_devarvaersgyanno. com, = optona!

These email addresses il be used to 5end an email nvitation on your behalf and will not be oollected or used by Yahoo! for

any mataing purposes.

Save and Add Another | Cancel |





Ontvangen uitnodiging
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· Uitnodiging beantwoorden via “Reply”

· Afspraak toevoegen aan eigen kalender :  Add to my Calendar

Andere opties
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