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OUTLOOK - ZOEKMAPPEN

Een ‘Zoekmap’ is een virtuele map die een overzicht biedt van alle e-mailitems die aan specifieke
zoekvoorwaarden voldoen. Je kunt bijvoorbeeld met de zoekmap ‘alle berichten van een bepaalde
afzender’ of ‘alle gevlagde berichten’ in één map zien, ook al zijn deze berichten in verschillende
mappen opgeslagen.

Je kunt alleen zoekmappen maken voor je eigen e-mailaccount.

ZOEKMAPPEN EN AANGEPASTE ZOEKMAPPEN MAKEN IN OUTLOOK
Ga naar het tabblad ‘Map’ en selecteer ‘Nieuwe zoekmap’.

| = Bestand Start Verzenden/ontvangen Map | Beeld Ontwikkelaars Help

D E(—l)\ EI e Map kopigren . @ E‘D ? \L

D Map verplaatsen

Nieuwg Nieuwe Mapnaam - Alles markeren Regels nu Alle mappen
RQ map | zoekmap wijzigen [ Map verwijderen als gelezen  uitvoeren weergeven van A naar Z
Nieuw Acties Opschonen

Het dialoogvenster Nieuwe zoekmap wordt geopend. Hier zie je verschillende opties om
zoekmappen te maken. Kies een optie en klik op OK.

Nieuwe zoekmap X

Selecteer een zoekmap:

E-mail lezen A

Ongelezen e-mail
E-mail gevlagd voor opvolgen |

E-mail die ongelezen s of gevlagd voor opvalgen

Belangrijke e-mail
E-mail van personen en lijsten

E-mail van en aan bepaalde personen

£-mail van bepaalde personen

E-mail die rechtstreeks aan mij is verzonden

E-mail die is verzonden naar openbare groepen
E-mail organiseren

Grratennrissarde s-mail

Zoekmap aanpassen:

E-mail Zoeken in: Vanessa@topefficiency.n! v

De zoekmap wordt toegevoegd aan je e-mailaccount. Je kunt de zoekmap vanuit je account
toevoegen aan je favorieten.

<

v Favorieten
Postvak IN 1
Voor opvolgen - Vanessa@topefficiency.nl [42]

v Vanessa@topefficiency.nl
> Postvak IN 1
v Zoekmappen
Offertes en facturen
Ongelezen e-mail 1
TaskTaskFlaggedltems
Tekstberichten

Voicemail

| Voor opvolgen [42] |
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Als je een zoekmap wilt maken op basis van eigen gekozen criteria kies je de optie ‘Een aangepaste
zoekmap’ maken’.

Select Aangepaste zoekmap X

£ . -
139 Naam:e

£ Selecteer Criteria om op te geven welke items dezo o
E-n z0ekmap moet bevatten

4
¢ E-mailin deze mappen wordt opgenomen in deze zoekmap:

¢ |Vanessa@topefficiency.nl Bladeren...

g

i Annuleren

Een aangepaste zoekmap maken o

~
Zoekmap aanpassen:
Klik op Kiezen om criteria op te geven.
(2 1

oK Annuleren

Klik op ‘Een aangepaste zoekmap maken’

Klik op ‘Kiezen’

Geef je zoekmap een naam

Klik op ‘Voorwaarden’ om de voorwaarden te selecteren.

PN E

Criteria van zoekmap X

Berichten Meer opties Geavanceerd n

9 Zoeken naar de tekst: ‘ v

In: | alleen onderwerpveld v

Van...

Verzonden aan...

ik ben de enige persoon op de regel Aan

e Tijd: | geen v | |Elk tijdstip

aemern| [ s wisn

1. Let op de tabbladen bovenin het venster, klik voor meer opties op ‘Meer opties’ of ‘Geavanceerd’.

2. Maak hier een keuze en kijk goed of de voorwaarden die je kiest kloppen. Bijvoorbeeld: zoeken
naar tekst in ‘alleen onderwerpveld’ of moet deze optie worden aangepast voor het juiste
resultaat?

3. Hier kun je een zoekmap maken op basis van tijd, handig om bijvoorbeeld alle ongelezen e-mails
van vandaag of van deze week bij elkaar te zetten.
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