
computer

Wil je van map wisselen? Tik dan
bovenaan op je foto of het pictogram
met je initialen op en tik op de map
die je wilt openen. 
Overzicht van de belangrijkste
mappen:

Postvak IN: alle e-mails die je
ontving.
Verzonden: alle e-mails die je
verstuurde.
Concepten: e-mails die je
opgesteld hebt, maar nog niet
verstuurde.
Ongewenste e-mail: alle spam- en
phishing-mails. Let op: er kunnen
nog steeds spam- en phishing-
mails in je inbox terechtkomen.

E-mailen met Outlook

1. Open de Outlook-app.
2. Outlook toont automatisch de map
‘Postvak IN’.

3. Je ziet nu een overzicht van alle e-
mails in de gekozen map. Er wordt per e-
mail getoond wie de afzender is, wat het
onderwerp is en wat de eerste zin is van
het bericht.
4.  Tik op de e-mail die je wilt lezen om
hem te openen.

Outlook gebruiken
Outlook is een e-mailservice van Microsoft Office die je kan
gebruiken op zowel je computer als je smartphone en tablet.

tablet smartphone

Tik linksonder op het pijltje.
Selecteer ‘Allen beantwoorden’ als je
wilt dat alle mensen die de e-mail
ontvangen hebben, ook jouw
antwoord ontvangen. Selecteer
‘Beantwoorden’ als je enkel wilt
antwoorden op de afzender.
Typ een antwoord.
Tik rechtsonder op het pijltje om de e-
mail te versturen.

Tik rechtsonder op de +.
Tik op ‘aan’ en typ daar het e-
mailadres van de ontvanger.
Tik op ‘onderwerp’ en typ daar kort
waar je e-mail over gaat.
Tik op het tekstvak en typ daar je
bericht.
Wil je een bijlage versturen? Tik dan
onderaan op de het paperclip-icoon.
Wil je een foto versturen? Tik dan
onderaan op het camera-icoon.
Tik rechtsonder op de pijl om de e-
mail te versturen.

5. Wil je de e-mail beantwoorden?

6. Wil je een nieuwe e-mail opstellen?


