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ALGEMENE INFORMATIE 
 
 

DOEL 
De cursist kan na het doorlopen van de TaakStappen Overstappen naar Outlook 2010 aan de slag 
met Outlook 2010 en weet daarbij de nieuwe mogelijkheden en features goed te gebruiken. 
 
 

DOELGROEP 
De TaakStappen Overstappen naar Outlook 2010 richten zich op ervaren gebruikers van Outlook 
2003 / Outlook 2007.  
Overstappen naar Outlook 2010 is niet geschikt voor startende Outlook-gebruikers. 
 
 

VOORKENNIS 
Outlook 2003 of Outlook 2007 
 
 

TOEPASSING 
klassikale training (blended), zelfstudie (e-learning), naslag (hardcopy) 
 
 

DOORLOOPTIJD 
ca. 4 uur 

 
 
 



 

 
 
 
TAAKSTAPPEN OVERSTAPPEN NAAR OUTLOOK 2010 

 

 
 
INTRODUCTIE 
 
Hoe werken TaakStappen? 
Introductie 

 
OUTLOOK 2010 IN VOGELVLUCHT 
 
Werken met de nieuwe gebruikersinterface 
De indeling van het lint 

 
WERKEN MET OUTLOOK 
BACKSTAGE 
 
De indeling van de Backstage weergave 
De Backstage weergave openen en sluiten 

 
WERKEN MET HET LINT 
 
Een nieuw tabblad maken en inrichten 
Een tabblad verplaatsen 
Een tabblad verbergen of verwijderen 
Een nieuwe groep maken 
Een groep verplaatsen 
Een groep verwijderen 
Knoppen in een aangepaste groep 
verplaatsen 

 
 
Knoppen uit een aangepaste groep 
verwijderen 
Wijzigingen op het lint ongedaan maken 
Het lint minimaliseren 
Eindopdracht 

 
WERKEN MET SNELLE STAPPEN 
 
Snelle stappen gebruiken 
Snelle stappen beheren 
Een nieuwe Snelle stap maken 
Eindopdracht 

 
DE AGENDA IN OUTLOOK 2010 
 
Meerdere agenda's maken 
Meerdere agenda's tegelijk gebruiken 
Verschillende weergaven gebruiken 
Eindopdracht 

 
OUTLOOK SOCIAL CONNECTOR 
 
Het deelvenster Personen gebruiken 
Outlook 2010 koppelen aan LinkedIn 
Outlook 2010 koppelen aan Facebook 
Eindopdracht 

 
 

MEER NIEUWE 
FUNCTIONALITEITEN 
 
De kleur van de interface wijzigen 
De werkbalk Snelle toegang gebruiken 
De opstartmap wijzigen 
De vernieuwde zoekopties gebruiken 
De Discussie weergave gebruiken 
Een voorbeeld van een bijlage bekijken 
Outlook-items opruimen 
De mini-werkbalk gebruiken 
De mini-werkbalk gebruiken 
De speciale plakopties gebruiken 
De speciale plakopties gebruiken 
Eindopdracht 

 
 
TOETS 

 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         


