
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quick Reference Card MS Office Outlook 2010 

Ribbon 

File Tab 

Navigation  
Pane 

Reading Pane 

Zoom Slider View Buttons 

Quick Access ToolBar 

Messages 

To-Do  
List 

Navigation Pane 
Favorites Hier kunt u veel gebruikte Folders plaatsen voor directe toegang, dus minder zoeken en ook minder tijdverlies. 
Mail Bevat mail gerelateerde Folders zoals Inbox, Sent Items, Deleted Items, Search Folders. 
Calendar Maakt het mogelijk om afspraken te zien en te maken. Laat gedeelde agenda’s zien door ze naast elkaar weer te geven 
Tasks Organiseer hiermee to-do lijstjes op prioriteit. Houdt de voortgang van taken bij en organiseert ze. 
Notes Gedragen zich als elektronische gele briefjes om snel iets te noteren. 
Folder List Laat een lijst van alle outlookmappen zien in het navigatiedeelvenster (Navigation Pane). 
Shortcuts Maak snelkoppelingen aan van mappen en locaties voor nóg snellere navigatie. 

 
Opslaan als:  Text only, Template, HTML, Outlook 
Message Format. 
 
 
Rules and Alerts, Automatic replies (Out of Office), 
Account Information, Mailbox cleanup. 
 
Open Folder van andere gebruiker, Importeer 
files/settings, Open Calendar, Open PST-file. 
 
Instellen Printereigenschappen,  
Instellen Table/Memo style 
 
 
 
Options: Instellen van Opties 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Als u op deze knop klikt, wordt het bijbehorende 
venster geopend. 

Met de knop  
“meer” in dit 
dialoogvenster, krijgt u 
meer 
keuzemogelijkheden te 
zien. 

De Tab Home geeft u direct toegang tot allerlei acties, zoals Reply, Forward, Categories. Bent u met de mail bezig dan heeft u bijna alle 
acties die u met een email kunt uitvoeren direct bij de hand. U kunt emails verplaatsen, regels opstellen voor het beheer van de emails, u 
kunt filters toepassen voor makkelijker zoeken. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nieuwe email:  Ga naar Mail  tab Home  klik in de groep New op  New E-mail 

Als bijlage in te 
voegen:  
 
- Business card 
- Calendar 
- Outlook Item 

Hiermee kunt u 
een handtekening 
invoegen. 

Nieuwe afspraak maken:  Ga naar Calendar  tab Home  klik in de groep New, op  New Appointment. 

In de tab Home heeft u direct toegang tot: het beleggen van een vergadering, aanpassen van de calendar rechten, aanpassen van de 
calendar-weergaven, uw calendar op het internet beschikbaar maken  

Nieuwe contactpersoon toevoegen: Ga naar Contacts  tab Home  klik in de groep New, op New Contact 

Nieuwe contactpersoon van dezelfde firma: Ga naar Contacts in de Navigation 
Pane tab Home  New Contact  tab Contact pijltje rechts van Save & New  
Contact from the Same Company. Alle gemeenschappelijke gegevens worden 
gekopieerd. 

Nieuwe distributielijst of groep 
maken: In de tab Home van Contacts 
klik je op New Contact Group. Om 
nieuwe personen toe te voegen klikt u 
op Add Members. 

Om het beheer van uw Folders te vergemakkelijken heeft men alle gerelateerde onderwerpen in de Ribbon Folder ondergebracht. 

In de tab View kunt u de verschillende Views en Panes aan/uitzetten, 


