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kennis)

Gebruikersniveau 2 (gevorderde

|Organiseer uw berichten

Id : 6234

Type : Competentie
Objectief : Gevorderde kennis verwerven over Outlook 2016

Aantal modules : 4
Aantal rubrieken : 16
Number of resources : 0

Tijd : 01:20:00

Id : 26900

Type : Competentie

Objectief : Leer ontvangen en verzonden berichten te beheren: groeperen, sorteren,
filteren, mappenbeheer, zoekmappen maken.

Aantal rubrieken : 3
Number of resources : 0

Tijd : 00:15:00

Id Rubriek Titel Tijd Type component
748202 Berichten sorteren, filteren en groeperen 00:05:00
748203 Mappen beheren 00:05:00
748204 Zoekmappen 00:05:00

Vergroot uw kennis

Id : 26901

Type : Competentie

Objectief : Beheer automatisch uw berichten met regels, stel bepaalde verzendopties in
of maak een sjabloon of formulier.

Aantal rubrieken : 4
Number of resources : 0

Tijd : 00:20:00

Id Rubriek Titel Tijd Type component
748208 Berichten beheren tijdens opstellen 00:05:00
748209 Traceeropties berichten 00:05:00
748210 Opvolgingsmarkering berichten 00:05:00
748212 Berichtsjablonen of formulieren voor berichten 00:05:00

Samenwerken met Outlook

Id : 26902

Type : Competentie
Objectief : Plan uw vergaderingen en publiceer uw agenda.

Aantal rubrieken : 1
Number of resources : 0

Tijd : 00:05:00

Id Rubriek

Titel

Tijd Type component

748303

Vergaderingen beheren 00:05:00

|Beheers Outlook

Id : 26903

Type : Competentie
Objectief : Beheers complexere functionaliteiten van Outlook.

Aantal rubrieken : 8
Number of resources : 0

Tiid : 00:40:00
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Id Rubriek Titel Tijd Type component
748404 Snelle stappen 00:05:00
748405 Bericht intrekken en opnieuw verzenden 00:05:00
748409 Elektronisch visitekaartje 00:05:00
748410 Gespreksweergave beheren 00:05:00
748412 Algemene e-mailopties 00:05:00
74888006 Wat u moet weten over: Internet 00:05:00
74888007 Wat u moet weten over: Virussen 00:05:00
74888009 Wat u moet weten over: Outlook Online 00:05:00
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