
[image: image1.jpg]VGMD

visueel gehandicapten massaal digitaal




Referentiekaarten

Cursus Outlook Express

Voor mensen met een visuele beperking

Uitgave:

Visueel Gehandicapten Massaal Digitaal (VGMD)
een project van:
Federatie Slechtzienden en Blindenbelang en
de gezamenlijke instellingen voor dienstverlening
aan blinden en slechtzienden, verenigd in de
Vereniging van instellingen voor mensen met een visuele beperking (Vivis)
Inhoudsopgave:

Uitgangspunten

kaart 1:
Opstarten van het programma Outlook Express

kaart 2:
Een nieuw bericht schrijven

kaart 3:
Een nieuw bericht schrijven via “Contactpersonen”
kaart 4:
Een bericht klaarzetten voor verzenden

kaart 5:
Berichten verzenden en ontvangen

kaart 6:
Een ontvangen bericht openen
kaart 7:

Een bericht beantwoorden

kaart 8:

Een bijlage bij een bericht openen

kaart 9:
Een bijlage bij een bericht opslaan
kaart 10:
Een bijlage invoegen
kaart 11:
Contactpersoon invoeren in het adresboek
kaart 12:
Een nieuw bericht schrijven, verzenden en andere berichten ontvangen
(korte versie)
kaart 13:
Een nieuw bericht schrijven via “Contactpersonen”, verzenden en andere berichten ontvangen (korte versie)


Uitgangspunten:

· De schermindeling van het Outlook Express venster is zoals besproken in paragraaf 3.3 van de cursus. Dit echter met uitzondering van de kaarten 3 en 12 waar er vanuit gegaan is, dat het vensterdeel Contactpersonen zichtbaar is in de linker benedenhoek.
· Berichten worden niet automatisch verzonden, zoals besproken in paragraaf 4.2.
· Bij het opstarten van Outlook Express wordt niet automatisch verbinding gemaakt met de provider om nieuwe berichten op te halen. U dient dit “handmatig” te doen zoals beschreven op kaart 5.


1. Opstarten van het programma Outlook Express:

1. WINDOWSTOETS

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Programma’s
3. Eenmaal PIJL RECHTS

4. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Outlook Express 

5. ENTER
------------------------

Referentie: Paragraaf 3.1 Cursus Outlook Express 
2. Een nieuw bericht schrijven:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Nieuw
3. PIJL RECHTS naar E-mailbericht
4. ENTER 

5. Typ het e-mailadres of typ de naam (als persoon is opgenomen in adresboek)

6. TAB naar Onderwerp:
7. Typ het onderwerp
8. TAB naar tekstveld

9. Typ het bericht

------------------------------


Referentie: Paragraaf 4.1 Cursus Outlook Express 

3.
Een nieuw bericht schrijven via “Contactpersonen”:

(Voorwaarde is dat u bij Indeling onder menu Beeld de weergave van Contactpersonen hebt geselecteerd.)
1. TAB naar de lijst Contactpersonen

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG om contactpersoon te selecteren

3. ENTER

4. TAB naar Onderwerp:
5. Typ het onderwerp

6. TAB naar tekstveld

7. Typ het bericht

------------------------------

Referentie: (deels) Paragraaf 4.1 Cursus Outlook Express 

4. Een bericht klaarzetten voor verzenden:

1. ALT

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Bericht verzenden
3. ENTER

---------------------

Alternatief: ALT+S

-----------------------------


Referentie: Paragraaf 4.1 Cursus Outlook Express 

5. Berichten verzenden en ontvangen:

1. ALT

2. PIJL LINKS of PIJL RECHTS naar Extra
3. PIJL OMLAAG naar Verzenden en ontvangen
4. PIJL RECHTS naar Alles verzenden en ontvangen
5. ENTER

---------------------

Alternatief: CTRL+M

---------------------------------

Referentie: Paragraaf 4.2 Cursus Outlook Express 

6. Een ontvangen bericht openen:

1. TAB naar “Mappenlijst”

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Postvak IN

3. TAB naar “Berichtenlijst”

4. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar het te openen bericht

5. ENTER

---------------------

Referentie: Paragraaf 4.3 Cursus Outlook Express 

7. Een bericht beantwoorden:

Uitgangspunt:
Het bericht is al geopend
(zie referentiekaart 6)
1. ALT

2. PIJL LINKS of PIJL RECHTS naar Bericht
3. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Afzender beantwoorden
4. ENTER

5. Typ het antwoord

---------------------------------

Referentie: Paragraaf 4.5 Cursus Outlook Express 

8. Een bijlage bij een bericht openen:

Uitgangspunt:
Het bericht is al geopend
(zie referentiekaart 6)
1. TAB naar Bijlage:
2. ENTER

3. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar het keuzerondje Openen
4. ENTER

------------------------


Referentie: Paragraaf 5.2 Cursus Outlook Express 

9. Een bijlage bij een bericht opslaan:

Uitgangspunt:
Het bericht is al geopend
(zie referentiekaart 6)
1. TAB naar Bijlage:
2. SNELMENUTOETS

3. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar het keuzerondje Opslaan als…
4. ENTER

5. ENTER

------------------------

Referentie: Paragraaf 5.3 Cursus Outlook Express 

10. Een bijlage invoegen:

Uitgangspunt: Een nieuw bericht is al geopend (zie
referentiekaart 2)
1. ALT

2. PIJL LINKS of PIJL RECHTS naar Invoegen
3. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Bijlage…
4. ENTER

5. SHIFT TAB

6. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar in te voegen document

7. ENTER

------------------------



11. Contactpersoon invoeren in het adresboek:

1. ALT

2. PIJL LINKS of PIJL RECHTS naar Extra
3. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Adresboek…
4. ENTER 

5. ALT

6. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG naar Nieuwe contactpersoon…
7. ENTER

8. Typ de voornaam

9. TAB naar Achternaam:
10. Typ de achternaam

11. TAB naar E-mailadressen:
12. Typ het e-mailadres
13. ENTER

14. ENTER

15. ESC

--------------------

Referentie: Paragraaf 6.4 Cursus Outlook Express 

12.
Een nieuw bericht schrijven, verzenden en andere berichten ontvangen: (korte versie)

1. CTRL+N

2. Typ het e-mailadres of typ de naam (als persoon is opgenomen in adresboek)

3. TAB naar Onderwerp:
4. Typ het onderwerp

5. TAB naar tekstveld

6. Typ het bericht

7. ALT+S

8. CTRL+M

--------------------


Referentie: Paragraaf 4.1 en 4.2 Cursus Outlook Express 

13.
Een nieuw bericht schrijven via “Contactpersonen”, verzenden en andere berichten ontvangen: (korte versie)

1. TAB naar lijst Contactpersonen

2. PIJL OMHOOG of PIJL OMLAAG om contactpersoon te selecteren

3. ENTER

4. TAB naar Onderwerp:
5. Typ het onderwerp

6. TAB naar tekstveld

7. Typ het bericht

8. ALT+S

9. CTRL+M

--------------------


Referentie: (deels) Paragraaf 4.1 Cursus Outlook Express 
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