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Helpmij.nl handleiding: Twee manieren om in Outlook een afzender te markeren

In één oogopslag zien wie de afzender van de ontvangen e-mail is kan best handig zijn. De methode
die onze voorkeur heeft is het werken met categorieén. Op deze manier zie je vervolgens meteen wie

de afzender is,

en (misschien wel het belangrijkste) je kunt e-mails filteren op categorie. Je hebt dan in

een handomdraai alle mails van een bepaalde persoon of instelling op een rij.

Hoe werkt het in Outlook 20107
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Om dit doel te bereiken moeten we een regel maken, maar eerst wijzen we een categorie toe aan de
afzender.

Klik in het tabblad Start op de knop Categoriseren en vervolgens op Alle categorieén. Het venster
Kleurcategorieé&n wordt geopend. Selecteer in het linker deel van dat venster, door er een vinkje voor
te zetten, een kleur. Het venster Nieuwe categorie toevoegen openen we door op de knop Nieuw te
klikken. Die knop vind je in het rechterdeel van het genoemde venster. Selecteer dezelfde kleur waar
je een vinkje voor hebt gezet en typ een naam in, klik op OK.

3 Verplaatsen ~

L‘ﬁ Regels ~ |

Berichten van Vroege Vogels - Nieuwsbrief altijd verplaatsen

Begel@aken... -
Regels en waarschuwingen beheren...

Nu is het maken van
een regel aan de
beurt. Selecteer eerst
de afzender van de e-
mail. Klik op de knop
Regels en vervolgens
op regel maken.

=4 Ongelezen/gelezen

@
e

Een contactpersoon zc¢

Categoriseren ~ |G Adresboek

Regel maken “
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In het scherm van die naam vink je de afzender aan, en/of andere zaken die je mee wilt nemen in de
regel. Om de regel van de nodige voorwaarden te voorzien klik je op de knop Geavanceerde opties.

De wizard Regel maken verschijnt en hier gaan we vinkjes voor de voorwaarden zetten waaraan de
regel moet voldoen. Outlook kijkt niet op een voorwaarde meer of minder, dat blijkt wel uit de vele
voorwaarden die ons voorgeschoteld worden. Slechts door het aanvinken van een tweetal

voorwaarden bereiken we ons doel.

1

Welke voorwaarde(n) wilt u controleren?
Stap 1: selecteer een of meerdere voorwaarden

Wat wilt u met het bericht doen?
Stap 1: selecteer een of meerdere acties

Wizard Regels

Wizard Regels

[] verplaats het bericht naar naam map
[v| wijs het bericht toe aan de categorie categorie

Stap 2: bewerk de beschrijving van de regel (kiik op een onderstreepte w

3

| Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen
afkomstig van Helpmii.nl Forum
wijs het bericht toe aan de categorieHelpmij:

4

Zijn er uitzonderingen?
Stap 1: selecteer een of meerdere uitzonderingen (indien nodig)

Wizard Regels

De afkomst van de mail is al
aangevinkt (1). Als je niet
meer voorwaarden aan de
regel wilt meegeven dan klik
je op Volgende. Aldaar wordt
gevraagd wat er met het
bericht moet gebeuren, klik op
Wijs het bericht toe aan de
categorie (2). Onderin het
venster worden de ingestelde
regels weergegeven. Door op
de links te klikken kunnen de
regels aangepast worden (3).
Klik op categorie en kies de
categorie die je aangemaakt
hebt. Klik weer op de knop
Volgende. Hier kun je
aangeven of er
uitzonderingen op de regel
moeten worden toegepast (4).

Ten slotte rest ons nog om op de knop Voltooien te klikken. Daarna kun je aangeven of je de regel
toe wilt passen op bestaande berichten en uiteraard schakel je de regel ook in. In het vervolg zullen
alle berichten die je ontvangt van de bewuste afzender voorzien zijn van de ingestelde kleur.

Stap 2: stel opties voor de regel in
Deze regel nu toepassen op berichten die al aanwezig zijn in Postvak IN

Schakel deze regel in

Mails filteren
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Hs Gecategoriseerd > Helpmij
I ¥ Gemarkeerd Hoofdredacteur
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! Belangrijk Categorie Blauw
3_) Verzonden Aan: mij of CC: mij :
Categorie Groen
g8 Meerfilters..,

Categorie Oranje
Categorie Paars

rum met de volgende titel Elke categorie

CoeE H DN EBN

Geen categorieén
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Door de regel in te schakelen
zullen in het vervolg alle mails
van die afzender gemarkeerd
zijn met de kleur die jij hebt
opgegeven. Bovendien kun je
ook aanvinken of de regel
toegepast moet worden op
bestaande mails.

Dat gaat heel gemakkelijk als
de mails gecategoriseerd zijn.
Klik op E-mail filteren,
Gecategoriseerd en dan op
de categorie van je keuze.

Makkelijker kan het haast niet.
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Genoeg aan een regel?

Dan gebruik je de optie snelklikken. Dan ga je weer naar Categoriseren in het tabblad Start. Kies nu
voor Snelklikken instellen. In het venster van die naam kies je voor de categorie die je voor dat doel
hebt aangemaakt. In het vervolg is het eenmaal klikken op het “blokje” achter de afzender genoeg om
de categorie toe te wijzen.

Hoe werkt het in Outlook 2007 en eerder?

Natuurlijk weer anders dan in Outlook 2010, daar kun je vergif op innemen.

Ga naar het menu Acties alwaar je de optie Categoriseren vindt. Het categoriseren werkt verder op
dezelfde manier als in Outlook 2010.

Vervolgens open je het venter Regel maken door op
de daarvoor bestemde knop te klikken. Verder moet je
ook hier dezelfde weg bewandelen als in 2010.

i Verzenden/ontvangen ~ [

Dan nog het filteren van de mails. Zo gemakkelijk als dat in 2010 werkt, werkt het in vorige versies
niet. Alhoewel, een zoekmap maken is ook zo gebeurd. Dat is dan ook precies wat we gaan doen.

S

Categoriseren 4 Alle categorieén wissen ik op een :
= gecategoriseerde mail
¥ Markeren als ongelezen LO Helpmij-zoekmap maken met rechts, ga naar
‘ Categoriseren en klik
= L Zoekmappen op zoekmap mak_en.
L@ Gecategoriseerde e-mail In het voorbeeld is dat
L Grote e-mail de Helpmij-zoekmap.
LG Helpmij

De andere manier om e-mails te markeren

De kleuren en lettertypen voor inkomende berichten automatisch wijzigen op basis van afzender,
onderwerp of geadresseerden. We gaan uitleggen hoe dat werkt. We maken gebruik van
Voorwaardelijke opmaak. Voorwaardelijke opmaak in Outlook? Jazeker, althans in Outlook 2010. Hoe
voorwaardelijke opmaak onder vorige versies van Outlook werkt zien we straks.

- In Outlook 2010 ga je naar het tabblad

k;;‘ ' {§} Lol Beeld. Klik op Weergave-instellingen om
- d 3 —t

: het scherm Geavanceerde weergave-
Weergave Weergave- Weergave instellingen terecht te kunnen komen.

wijzigen v instellingen herstellen
Huidige weergave

Voorwaardelijke opmaak B4 In het bewuste venster klik je op
de knop Voorwaardelijke

RECEE Vo OFT8 WesTnve: opmaak. Diverse regels zijn

5 [¥ Ongelezen berichten Toevoegen

[V Ongelezen groepskoppen standaard aanwezig en van een
i | 1< Aangeboden maar niet verzonden Verwijderen vinkje voorzien, maar je kunt ook
€ (V] verlopen e-mai

[¥! Achterstalige e-mai zelf een regel toevoegen. Geef
¢| [V Berichten in andere mappen 1009 een duidelijke naam op in het

[v! Naamloos

tekstveld achter Naam:.

Eigenschappen van geselecteerde regel
&l | Noam: Noamloos Om alle berichten van de afzender

rood (of in een andere gewenste

fj Lleterbpe. | [TptSegoct kleur), cursief of in een ander
4| Voorwaarde... lettertype weer te geven doe je het
volgende:
OK Annuleren
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1. Klik op Toevoegen
2. Voer een naam voor de regel in
3. Kilik op Lettertype en kies (in een nieuw venster) een lettertype en/of kleur voor de weer te
geven regel
4. Klik op OK
5. Kilik op de knop Voorwaarde
6. Typ de naam van de afzender in het vak Van. Dus wil je de mails van het forum van een
voorwaardelijke opmaak voorzien dan typ je Helpmij.nl Forum in
{ -4 Cor Vermeulen Sr. 09:37 Klik de dialoogvensters weg door op OK te
' klikken.

‘ kleur

| -4 Vroege Vogels - Natuur in Beeld

| ikt Vesiaagt reltzer De mails worden in het vervolg in de

ingestelde kleur en lettertype weergegeven.
En hoe werkt het onder vorige versies?

Wel, dan Kklik je op het menu Extra > Indelen. Boven het berichtenvenster verschijnt een nieuw
venster waar je verschillende soorten regels kunt instellen. Wij gaan uit van: Kleuren gebruiken. Typ
de naam van de afzender in het tekstvak achter Berichten kleuren van/Verzonden aan. Stel de
gewenste kleur in en klik op de knop Kleurgebruik toepassen.

Manleren van indelen van Postvak IN

® Berichten klewren van [3] Heloem i Forum i | Blauw (V][ seurgebnuk toepassen | Kisar

© Serichten de alleen 2an mij 2 ver zonden weergeven in | 1009 [ V]| inschekelen |

ey

foEtde % | ‘Regels van verdere opmaak voorzien? Rechts boven
in het venster Indelen vind je de knop Automatische opmaak. Klik op die knop en je
komt terecht in het venster Automatische opmaak. Ja, precies hetzelfde venster als
hierboven besproken. Dus ook in dit venster kun je op Lettertype klikken en/of op de
knop Voorwaarde om de opmaak te vervolmaken. Verder werkt het zoals in Outlook
2010.



