Cheatsheet - Outlook voor Android s icrosoft

Verbinding maken. Organiseren. Dingen voor elkaar krijgen. Alsu dat nog niet hebt gedaan, kunt

u Outlook voor Android downloaden
in de Google Play Store.

o= Postvak IN

ilenedec@contoso.com

Overige 4 Filters

Elize Rigter 8:21

@ Re: Aanstaande conferentie

Tik op Menu voor een lijst met
Mappen en Instellingen

Tik op Filters om alleen de
berichten weer te geven die
@ Vandaag om 10:00 (30m) RSVP Ongelezen zijn, een Vlag of
Bijlagen hebben

Van: Wander Kuijken Verzonden: Maand...

Tik om te schakelen tussen
berichten Prioriteit en Overige .
Wander Kuijken 8:20
Re: Aanstaande conferentie @ Items gerangschlkt op gesprek
@llene: Laten we vanochtend ver... 3 (@——— geven het aantal items in het

gesprek aan
Gisteren

Swipe naar rechts of links om O @ Microsoft Planner Gisteren

actie te ondernemen Je hebt vertraagde taken.
Hallo llene, Je hebt 5 taken in Microsof...
Tik eenmaal op Zoeken om

recente contactpersonen en Deze maand
e mne e i ZosE. Tk ] Quentin van Groesen By Als u een vlag wilt toevoegen aan
tweemaal om een zoekvak te . :
. y ; Sy (At een bericht, tikt u erop om het te
openen en te zoeken naar inhoud Quentin van Groesen heeft “Definitie... ™ @—— | '
o Kiik hi Dl I openen en tikt u op de drie
van e-mailberichten en meer ijk hier eens naar. Deze koppeling we... '
puntjes Meer > Vlag
September 0
~ D vosadim:sioe: o o A e
]
In Instellingen In het menu
Pas d { |
et S
Naar rechts vegen Favorieten Tik op Menu > pictogram
N Bewerken en tik op de
. BB Newsroom = .
| ster om een map Favoriet
. . te maken. Favoriete
Tik op Instellingen > Mappen "
Naar links vegen — Opties voor Vegen > Naar .— mappen omen boVenaan
. te staan
rechts vegen of Naar links v [ PostvakiN
vegen en selecteer een actie .
i} 7 Concepten
Tik op Instellingen > Postvak
IN met prioriteit om Postvak ) Mfice36S osocom A
oop Opties voor vegen IN met prioriteit in of uit te
schakelen. @ Favorieten /’ Tik op Menu >
Klokpictogram om Niet
o Postvak IN met prioriteit (7 ® a L PostvakIN £ storen-opties in te
stellen
> Verzonden 3
In Postvak IN met prioriteit worden uw e-mails slim .
. 7 Concepten 2
voorgesorteerd, zodat u zich kunt concentreren op wat
belangrijk is. B Prullenbak 123
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Een bestand toevoegen vanuit OneDrive Visitekaartje

% Nieuw bericht =
ilenedec@contoso.com "ene de Crom
Marketingmanager
Aan OWander Kuijken
Tik in een e-mailbericht op
cc/Bce ilenedec@contoso.com .__ de naam van een

contactpersoon om het
Voorbereiding conferentie

Tik op Nieuw bericht > . (412)555-0109 telefqonnummer,
Hier is de lijst met voorbereidingen van Bijvoegen > Kiezen uit e-m'glladres en meer te
de conferentie van vorig jaar waarom je bestanden en selecteer Meer informatie bekijken
hebt gevraagd. e besiEng
e Bijlagen
A o w] PN

Beheer uw agenda, plan vergaderingen en krijg herinneringen

Tik op Menu om een agenda te
bekijken of toe te voegen, =  November
waaronder gedeelde agenda's -

25 @ 27 28 29 30 °F°

2 3 4 5 (@

MANDANG I.AAAMI‘\I\{‘.[OVEMBER

Overschakelen naar weergave
Agenda

Swipe omlaag om meer van de Tik op een dag als u de

agenda weer te geven ——— gebeurtenissen voor die dag wilt
09:00 ° Vergadering van verkoopteam zien

$1@¢

Q Vergaderruimte - Wolthuis

10:00 ® Re: Aanstaande conferentie
30m

Tik op Vergadering om de details . Een nieuw agenda-item maken
te zien .@ @
Q Vergaderruimte Dena
13:00 ®  Wekelijkse afspraak met
el technici
Q Technisch lab c.
.nn “ \AAL ALl A $AlAfAaAnnAaAanmrals
Q
Op een uitnodiging antwoorden De agendaweergave wijzigen
Planning KW4
Morgen om 12:00 uur (1 uur) r E Agenda O
Tik in de agenda op
ﬁ Fenna Plant Postvak IN I Weergave en selecteer
‘ ;aappKIeefstra, Kylie Nolet « vt @ Dag O ‘_ de wegergave Agenda,
P pES Tik in de uitnodiging voor Dag, of 3 dagen
© " o een vergadering in uw [ 3dagen @®©
cemnemitc @ Aecepreren @ Postvak IN op RSVP en tik X
@ Vvoorlopig vervolgens op Accepteren, Maand O
° Voorlopig, of Weigeren
Weigeren
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