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Outlook

Outlook is zoals je weet een krachtig en veelzijdig e-mailprogramma. Echter, niet alle opties zijn even
eenvoudig te bereiken en soms zelfs heel ver en diep wegstopt. Er is een programmaatje dat Outlook
toegankelijker maakt zodat, zonder diep in het programma te hoeven graven, diverse instellingen
gemakkelijker bereikbaar zijn, OutlookTools. Het betreft een losstaand gratis programma dat geschikt
is voor Outlook 2000 t/m 2010.

Belangrijkste kenmerken van het programma

¢ Gemakkelijke toegang tot Outlook-instellingen en gegevensmappen

¢ Gemakkelijke toegang tot hulpprogramma's voor probleemoplossing

e Start Outlook met een zelf te kiezen opstartswitch

* De meest recent gebruikerslijsten weergegeven en op te schonen

e Zorgen dat de Nieuwe Mail Alert langer zichtbaar is dan 30 seconden (of juist korter)
¢ Deblokkeren van bijlagen die standaard geblokkeerd zijn (uit veiligheidsoverwegingen)
¢ \Verbergt opties die niet beschikbaar zijn voor jouw versie van Outlook

In het programmavenster vind je vijf tabbladen waaronder je de diverse opties vindt.
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http://www.howto-outlook.com/products/outlooktools.htm
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Tabblad 1

[ General | Startup Swiches | Ciear MRU | New Mad Aest | Bocked Atachments |

%Y You ars nunring Outlock 2007

Outlock: Paths

Path to outhook exe:

C:\Program Fles'\Mcrosolt Office’Difice 12 ILh(:!:-m Fﬁh-‘.
Path to roaming Outiook data

C:\Users\Cor Ve 'WApp Diata Hoaming ' Microsoft \Outhook, Open Folder I
Path to local Dutlook: data:

C:\Users\CorVerm'\App Diata\Local \Microsoft \Dutlook . [Cpen Fdder-\

Outicoks uses the folowng temporary folder to open attachments

C:\Users'\CorVern\App Data'\Local\Microsoft\We | Empty Folder | | Open Folder |

Cther Tools Other Options
f 1 Mirimize Cutlook to Notfication Aea
o = ] e B sise
: — Read all mad in Plain Texd
| FunScanPa | Onthe Web
[ FunSeaOz | | About Outlook Tools
| Launch Event Viewer ! :_R.rlihwdll.hdlu]

General

e Geeft toegang tot verschillende
mappen en bestanden.

e Kom je direct bij je
gegevensbestanden

Met een klik op de knop Account
Settings kun je:

je account wijzigen of een nieuw account
toevoegen, meerdere profielen voor e-
mailaccounts en gegevensbestanden
instellen toevoegen en/of wijzigen.

Verder vind je de knoppen Run ScanPST,
Run ScanOST en Lanch Event Viewer.
Deze opties worden hieronder nader
besproken.

Run scanPST (persoonlijke mappen)

Opent het Hulpprogramma Microsoft Office Outlook voor Postvak In alwaar je het pad op moet

geven naar het (of een) PST bestand. Het zal in de meeste gevallen zoiets zijn als:

C:\Users\PietPaaltjes\AppData\Roaming\Microsoft\Outlook\PietPaaltjes.pst. Houdt er rekening mee

dat, als je naar het pad gaat bladeren, het verborgen bestanden betreft. Dus moet je er eerst voor

zorgen dat alle verborgen bestanden zichtbaar zijn.

De persoonlijke map(en) word(en)t gescand en eventuele fouten gerepareerd.
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Run ScanOST (offlinemappen)

L=

55 O5T-volledigheidscontrole =
[ = o |

f+ Az mappen controleren |
| Map kiezen voor controle (selecteer deze optie bij |

beperkte tijd of een trage verbinding)
| ] ﬁ Verborgen mappen |
[=] C:::i :|‘.| e Mappen

| = @' Postvak - Hoofdredacteur Helpmij.nl

| [¥ Fouten herstelen

| controlestarten | Afshiten |

e

Als je deze knop aanklikt, krijg je een
waarschuwingsventer te zien dat meld dat je
Outlook eerst af moet sluiten alvorens verder te
gaan. Overigens geldt dat ook voor de PST-scan.
Vervolgens komt het scherm OST-
veiligheidscontrole tevoorschijn waar je kunt
kiezen of je alle mappen of door jou te kiezen
mappen wilt scannen op integriteit. Laat de
optie Fouten herstellen aangevinkt. In de map
Verwijderde items kun je na de scan het
scanrapport lezen.

Launch Event Viewer

De laatste knop in de rij is de Lanch Event Viewer
knop. Je opent hiermee het venster Logboeken.
Zoals te zien is in de rechterafbeelding vind je
daar logboekopties te over. Voor de Outlook-
leken onder ons zullen al deze opties weinig
zeggen, maar het is interessant om zoal te
bekijken waar het programma mee bezig is.
Other Options

Minimize Outlook to Notification Area
aangevinkt? Het Outlookvenster wordt naar de
systemtray geminimaliseerd.

Is Read all mail in Plain Text aangevinkt dan
worden alle mails in platte tekst (tekst zonder
opmaak) weergegeven.

Bestand  Actie Beeld Help

«=| 20 B

| [&] Logboeken (lokaal)
s |3 Aangepaste weergaven
¥ Beheergebeurtenissen
4 | a Windows-logboeken
i._| Toepassing
[s] Beveiliging
] Setup
f+] Systeem
[7] Doorgestuurde gebeurtenissen
4 | Leghoeken Toepassingen en Services
[+] Hardwaregebeurtenissen
i.. | Internet Explorer
[¢] Key Management Service
fs] Media Center
| Microsoft
[s] Micraseft Office Alerts
[s] Microsoft Office Disgnostics
[s] Microsoft Office Sessions
f+] Windows PowerShell
.4 Abonnementen

Tabblad 2

Het tabblad Startup Switches biedt precies wat de naam suggereert: je krijgt hier een overzicht van

alle mogelijke schakelopties waarmee je Outlook kunt opstarten. Teveel (en ook onbegrijpelijke

opties) om verder te bespreken. De link onderin het venster kan uitkomst bieden in het geval je meer

over alle opties wilt weten.




Helpmij.nl handleiding: OutlookTools geeft gemakkelijk toegang tot instellingen binnen Outlook

Tabblad 3

Clear MRU (most recently used) biedt mogelijkheden om snel tijdelijke gebruikersinformatie
verwijderen. Dat kan interessant zijn voor wie snel privacygevoelige gegevens wil wissen.

Tabblad 4

Onder de tab New Mail Alert geeft je de mogelijkheid om in te stellen hoelang het pop-upvenstertje,
dat melding geeft van een nieuw bericht, in beeld blijft. Je kunt instellen hoeveel dagen, uren,
minuten, seconden of milliseconden het pop-upvenstertje in beeld moet blijven.

Tabblad 5

Als laatste het tabblad Blocked Attachments. Dit tabblad geeft een overzicht van alle
bestandsextensies die Outlook uit veiligheidsoverwegingen standaard blokkeert. Dat blijken er bijna
honderd te zijn. Ben je het er niet mee eens dat een bepaalde extensie geblokkeerd wordt? Zet dan
een vinkje bij de bewuste extensie zodat de blokkade wordt opgeheven.
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