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Kennismaken met
Outlook 2021

M
icrosoft Outlook 2021 is een compleet persoonlijk infor-

matiemanagementsysteem. Voor veel werkers is het dé

toepassing waarmee ze de dag beginnen en ook weer

afsluiten. Outlook is niet alleen geschikt om te e-mailen. Het houdt

ook uw agenda bij, maakt het mogelijk taken te plannen, beheert

uw contactpersonen en helpt bij het organiseren van vergade-

ringen. Outlook is al jarenlang onderdeel van Microsoft Office.

U kunt het programma verkrijgen als onderdeel van de retailversie

van Office 2021 (die u in de winkel in een doos koopt), als onder-

deel van de onlineversie Microsoft 365, of het is voorgeïnstalleerd

op een nieuwe pc of tablet. In dit hoofdstuk maakt u kennis met

de belangrijkste kenmerken van dit uitgebreide pakket en de

gebruikersinterface van Outlook 2021.

U leert in dit hoofdstuk:

Welke mogelijkheden Outlook 2021 biedt.

Hoe u Outlook kunt starten.

Hoe het scherm van Outlook eruitziet.

Hoe u de standaardinstellingen voor Outlook kunt aanpassen.
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Kennismaken met Outlook

De meeste mensen kennen Outlook als programma om te e-mailen. Outlook is

echter zo veel meer dan dat. Het zou zonde zijn het programma alleen voor

e-mail te gebruiken. Outlook kunt u ook inzetten voor het bijhouden van een

agenda, het noteren van gegevens van contacten, taken noteren en delegeren,

vergaderingen plannen nog veel meer. In Outlook 2021 kunt u zelfs zien wat de

weersverwachting is op uw locatie!

Het is echter wel een feit dat voor veel van deze zaken e-mail het centrale uit-

gangspunt is. Zonder e-mailaccount kunt u Outlook in feite niet gebruiken.

U kunt bijvoorbeeld een taak koppelen aan een contactpersoon en deze vervol-

gens via e-mail verzoeken de taak uit te voeren. Is de taak compleet, dan kunt u

bovendien een bericht terug ontvangen, eventueel voorzien van een urenve-

rantwoording en dergelijke.

hb_outlook2021_0101Exchange Server
Het wordt nog uitgebreider als u Outlook koppelt aan een Exchange Server. Dan

kunt u bijvoorbeeld de agenda niet alleen voor uzelf gebruiken, maar ook ande-

ren toegang geven. Dat maakt het mogelijk vergaderingen te plannen op een

tijdstip dat iedereen beschikbaar is en vervolgens mensen uit te nodigen. Ook

dit gebeurt via e-mail.

Centrale opslagplaats
Bovendien is de Exchange-server in dat geval de centrale opslagplaats voor uw

e-mailberichten, contactpersonen en agendagegevens. Als u een e-mailbericht

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Outlook 2021
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Afbeelding 1.1 Outlook wordt vaak gebruikt als onderdeel van Office of

Microsoft 365 (de abonnementsvariant van Office). Om alle mogelijkheden te

benutten wordt Outlook liefst gebruikt in combinatie met Exchange Server.



bijvoorbeeld leest op uw smartphone, dan wordt dit centraal geregistreerd. Als

u daarna achter uw bureau plaatsneemt en Outlook opent, dan wordt dit e-mail-

bericht direct als Gelezen gemarkeerd. E-mailberichten die u nog niet hebt ge-

opend op een andere computer of op uw telefoon worden nog steeds als Onge-

lezen weergeven. Ook afspraken in de agenda en nieuwe contactpersonen

worden door Exchange Server over alle apparaten waarop u Outlook gebruikt

gesynchroniseerd.

Meer over Exchange Server

Als u Outlook gebruikt in een bedrijfsomgeving, heeft de netwerk-

beheerder waarschijnlijk een Exchange Server ingericht. Dit is in het

algemeen niet een klusje dat thuisgebruikers of hobbyisten uitvoeren.

Alleen al de kosten (Exchange Server kost duizenden euro’s) en de com-

plexiteit van de installatie maken dit een klusje voor gespecialiseerde

beheerders. Wel loont het de moeite om te onderzoeken of u bij uw

internetprovider wellicht een Exchange-abonnement kunt afsluiten als u

Outlook in combinatie met Exchange in uw privésituatie wilt gebruiken.

In dat geval wordt vaak gesproken van een hosted Exchange-account.

Kenmerken en (nieuwe) mogelijkheden van Outlook 2021
Outlook is dus een erg uitgebreid programma. Maar juist omdat Outlook zo veel

kan, is het niet altijd even gemakkelijk in het gebruik. Veel mensen komen niet

toe aan de speciale functies. We zetten een aantal mogelijkheden van Outlook

2021 op een rijtje:

• Meerdere e-mailaccounts beheren Met Outlook 2021 kunt u e-mailberich-

ten in verschillende postbussen beheren en bijvoorbeeld uw zakelijke e-mail

en Gmail synchroniseren.

• E-maildiscussies beheren U kunt e-maildiscussies, maar ook andere dis-

cussies in één keer verplaatsen, maar ook categoriseren.

3
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Afbeelding 1.2 Als Outlook 2021 de eerste keer wordt gestart, wordt een

aantal tips voor het gebruik getoond. Deze worden vaak weggeklikt, maar

bevatten handige informatie.



• Bijlagen De manier om te werken met bijlagen bij e-mailberichten is in

Outlook 2021 verbeterd. U krijgt per bijlage een snelmenu met opties om de

bijlage op te slaan, af te drukken en meer. De laatst geopende bestanden

kunt u snel toevoegen aan een e-mailbericht als bijlage. In hoofdstuk 4 gaan

we hier verder op in.

• Thema’s Veel mensen houden van een donker thema. In Outlook is hierin

voorzien. Kies bijvoorbeeld Bestand, Opties, Algemeen en dan Office-

thema. Hier kunt u kiezen voor Zwart. Het standaardthema is Wit of Kleur-

rijk, afhankelijk van de instellingen van uw computer. Maar er zijn ook

diverse andere mogelijkheden.

Kleurrijk

In dit boek gebruiken we in schermafbeeldingen het thema Kleurrijk. Dit

betekent dat de titelbalk van Outlook blauw is en de vensters een witte

achtergrond hebben. Zo zijn de afbeeldingen goed te zien.

• Postvak IN met prioriteit Outlook probeert in te schatten welke e-mail

voor u belangrijk is. Deze wordt in het postvak weergegeven op een van de

twee tabbladen: Prioriteit en Overige. U kunt schakelen tussen de twee

weergaven. Om te kunnen werken met Postvak IN met prioriteit moet u wel

een e-mailaccount bij Exchange of Office 365 hebben.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Outlook 2021
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Afbeelding 1.3 Kies uit verschillende thema’s en decoraties voor een per-

soonlijk tintje.



• Tijdzones Vergaderingen kunnen nu worden gepland over maximaal drie

tijdzones. Zo kunt u bij het plannen zien hoe laat het is op de locatie van de

deelnemers.

• Berichten voorlezen U kunt nu e-mailberichten laten voorlezen. Zo kunt u

ook met andere zaken bezig zijn, terwijl u uw e-mail beluistert.

• Uitgebreid Zoeken Outlook 2021 heeft verbeterde zoekmogelijkheden

zodat u snel en gemakkelijk grote hoeveelheden e-mail en contactpersonen

doorzoekt, maar ook bijvoorbeeld in uw agenda kunt zoeken naar afspraken

in het verleden. Typ een zoekterm en Outlook laat direct zien welke mailtjes

aan de zoekterm voldoen, ongeacht de map waar ze staan.

• De balk wordt aangepast en u kunt zoeken op bijlagen, naar bepaalde

personen, op onderwerp en meer. Uitgebreid zoeken is een van de

beste toevoegingen aan Outlook 2021!

hb_outlook2021_0104 • Werken vanuit berichtenlijst In de berichtenlijst kunt u snel schakelen tus-

sen het weergeven van alle e-mailberichten of alleen de ongelezen berich-

ten. Meer handelingen zijn nu uit te voeren rechtstreeks in de e-mailberich-

tenlijst in plaats van via aparte knoppen en vensters.

• E-mailberichten bij verwijderen markeren als gelezen Als u spamberich-

ten vroeger verwijderde, hielden ze de status Ongelezen. Er is nu een instel-

ling om berichten bij verwijderen direct als gelezen te markeren.

• Compacte weergave In Outlook 2021 is eventueel aparte weergave moge-

lijk voor tablets en bureaucomputers. Dit heet aanraakbediening. Hij is

alleen verborgen ten opzichte van de vorige versies. Gebruik de werkbalk

Snelle toegang (zie verderop) om aanraakbediening in te stellen. Eventueel

kunt u in het tabblad Beeld wel kiezen voor de optie Kleinere regelafstand.

Zo zijn items eventueel compacter te tonen. Via de optie Weergave wijzigen

is een instelling te kiezen.

5
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Afbeelding 1.4 Via het vak Zoeken vindt u snel berichten, personen en af-

spraken in Outlook.



Muisbediening

In dit boek gaan we voornamelijk uit van bediening met de muis, waarbij

u Outlook gebruikt op een bureaucomputer of laptop. Hierop zijn de

schermafbeeldingen ook gebaseerd. Als het specifiek gaat over aanraak-

bediening met uw vingers of met een stylus, geven we dat apart aan.

hb_outlook2021_0106 Uiteraard maakt u in de rest van het boek uitgebreid kennis met al deze moge-

lijkheden. We beginnen echter met de verschillende manieren waarop u Out-

look 2021 kunt starten.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Outlook 2021
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Afbeelding 1.5 Kies tussen verschillende weergaveopties. Zo kunt u Outlook

aanpassen voor het werken op tablets of juist op laptops of bureaucomputers.

Afbeelding 1.6 De complete gebruikersinterface van Outlook 2021, waarbij

de optie E-mail actief is. De interface is in hoge mate instelbaar, het scherm

kan er bij u dus anders uitzien.



Systeemeisen voor Outlook 2021

De eisen voor het installeren van Outlook 2021 zijn gelijk aan de sys-

teemeisen voor de complete Office 2021-suite. Dit betekent dat u Out-

look (net als Word, Excel, PowerPoint en de andere Office-toepassingen)

kunt installeren op een systeem met Windows 10 of Windows 11, of

gebruik kunt maken van de online werkomgeving van Office 365. Out-

look 2021 kan niet gebruikt worden op oudere versies van Windows,

zoals Windows 7 en Windows 8.

Outlook starten

Voordat u met Outlook aan de slag kunt, moet het programma natuurlijk eerst

gestart zijn. Het programma staat in het menu Start.

hb_outlook2021_0107Outlook snel starten
Uiteraard kunt u Outlook ook starten door op de knop Start te klikken of op de

Windows-toets van het toetsenbord te drukken en de eerste letters van de

naam te typen. Druk op Enter zodra het programma zichtbaar is. Zo hebt u de

muis helemaal niet meer nodig.

7
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Afbeelding 1.7 Outlook 2021 staat in het menu Start van Windows.



hb_outlook2021_0108Outlook vastmaken aan de taakbalk
Als u vaak met Outlook werkt, kan het handig zijn het programma rechtstreeks

vanuit de taakbalk te starten. U hoeft dan niet meer de omweg langs het menu

Start te maken. Het makkelijkst is dit via het snelmenu van de rechtermuisknop.

• Klik met de rechtermuisknop op het pictogram Outlook 2021 in het menu

Start als dit zichtbaar is. Kies daarna Aan Start vastmaken of Aan de taak-

balk vastmaken.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Outlook 2021
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Afbeelding 1.8 Druk op de Windows-toets en typ de eerste letters van de

naam om het programma te starten. Zo is de muis niet meer nodig.

Afbeelding 1.9 Als u Outlook vaak gebruikt, kan het handig zijn het program-

ma vast te maken aan het menu Start of aan de taakbalk. Het is dan sneller te

starten.



hb_outlook2021_0109 Ook als Outlook al gestart is, kunt u ervoor kiezen het programma vast te maken

aan de taakbalk. Doe dit door met de rechtermuisknop te klikken op het Out-

look-pictogram in de taakbalk en te kiezen voor Aan taakbalk vastmaken.

hb_outlook2021_0110Schermafbeeldingen en Microsoft 365
U weet nu hoe Outlook gestart wordt, in de rest van het boek staan we hier niet

langer bij stil. De schermafbeeldingen in dit deel van het boek zijn gemaakt met

Outlook 2021 uit Microsoft Office 2021, maar het uiterlijk en de werking zijn vrij-

wel gelijk als u Outlook in de Microsoft 365-omgeving gebruikt; alleen de picto-

grammen en het lint zien er in de Microsoft 365-omgeving anders uit.

De opdrachtenbalk in Outlook 2021 is voornamelijk aangepast aan de werkwijze

die ook in Windows 11 wordt gebruikt. Er zijn geen grote pictogrammen en veel

opdrachten meer zichtbaar. In plaats daarvan wordt een beperktere set

getoond.

hb_outlook2021_0111
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Afbeelding 1.10 Via de jumplist van Outlook 2021 (klik met de rechtermuis-

knop) kunt u snel nieuwe e-mailberichten, taken of afspraken maken.

Afbeelding 1.11 Het lint in Outlook 2021 (onder) is compacter en bevat minder opties dan in Micro-

soft 365 en eerdere versies van Outlook (boven).



Schermafbeeldingen vervaagd

In veel schermafbeeldingen in dit boek zijn onderdelen van de interface

met opzet vervaagd. In het hoofdstuk over Contactpersonen is dat bij-

voorbeeld gedaan om de privacy en persoonsgegevens te beschermen.

Maar ook in andere afbeeldingen zijn delen van het scherm soms opzet-

telijk vervaagd. Door niet ter zake doende onderdelen van het venster te

vervagen en waar nodig verklarende cirkels en pijlen toe te voegen, ziet

u snel waar het in de betreffende afbeelding om gaat. U kunt zich dan

gemakkelijker oriënteren als u zelf achter het Outlook-venster zit.

Het venster van Outlook 2021 verkennen

We gaan ervan uit dat Outlook is gestart en dat de weergave E-mail actief is.

Bekijk de volgende onderdelen om vertrouwd te raken met de gebruikersinter-

face van Outlook 2021. Het is overigens zo dat de interface wordt aangepast aan

de taak die u op dat moment uitvoert. Oftewel: als u aan het werk bent in de

agenda, ziet Outlook er anders uit dan wanneer u e-mail leest. De detailverschil-

len komen in de rest van het boek uiteraard nog uitgebreid aan de orde. De

paragrafen hierna bespreken de componenten die in (vrijwel) alle weergaven

van Outlook aanwezig zijn.

De titelbalk
De bovenste balk heet de titelbalk van Outlook. In het thema Kleurrijk heeft Out-

look een blauwe balk. Anders is de balk wit (of zwart, als u het donkere thema

hebt geactiveerd).

hb_outlook2021_0112 Rechts in de titelbalk staan enkele knoppen om het venster te bedienen. De

knop Sluiten om Outlook af te sluiten kent u waarschijnlijk. We bekijken de ove-

rige knoppen van rechts naar links (dus vanaf de knop Sluiten):

• Naast de knop Sluiten ziet u de knop Maximaliseren/Verkleinen. Wanneer

het Outlook-venster het gehele scherm in beslag neemt en u op deze knop

klikt, zet u Outlook in een Windows-venster. Dat wil zeggen dat de werk-

ruimte niet meer het hele beeldscherm in beslag neemt, maar slechts een

gedeelte ervan. Wanneer Outlook reeds in een venster staat, geldt het

omgekeerde.

• Links van de knop Maximaliseren/Verkleinen staat de knop Minimaliseren.

Klikt u op deze knop, dan wordt Outlook geminimaliseerd tot een knop op

de taakbalk. U kunt nu bijvoorbeeld met andere programma’s werken. Zodra

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Outlook 2021
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Afbeelding 1.12 De titelbalk van Outlook bevat amper nog tekst. Hij is opge-

schoond ten opzichte van vorige versies.



u op de knop met het pictogram van Outlook op de taakbalk klikt, verschijnt

Outlook weer op het scherm.

• De vierde knop (nogmaals: gerekend vanaf de rechterrand van het venster)

is Weergaveopties voor lint. Met deze knop kunt u het lint geheel verber-

gen, alleen de tabbladen weergeven, of de tabbladen en de opdrachten

weergeven. Dit is de standaardinstelling. In het boek gaan we er ook van uit

dat zowel de tabbladen als de opdrachten (knoppen en menu’s) op de tab-

bladen zichtbaar zijn. Maar u weet nu tenminste hoe u deze instelling even-

tueel zelf kunt aanpassen.

Van weergave wisselen

U kunt snel wisselen tussen de weergave in volledig scherm en de ven-

sterweergave door te dubbelklikken op de titelbalk. Eén keer dubbelklik-

ken plaatst Outlook in een venster op het bureaublad, nogmaals dubbel-

klikken maximaliseert het Outlook-venster.

Werkbalk Snelle toegang
De werkbalk Snelle toegang vindt u helemaal links in de titelbalk. De werkbalk is

bedoeld voor het versnellen van veelgebruikte handelingen zoals het opstellen

van een nieuwe e-mail, het ongedaan maken van onbedoelde handelingen en

meer. Standaard zijn in de werkbalk twee knoppen opgenomen. U kunt de werk-

balk echter geheel naar wens samenstellen.

hb_outlook2021_0114 De knoppen in de werkbalk Snelle toegang kunt u aanpassen door op het

omlaag wijzende pijltje (driehoekje) rechts naast de werkbalk te klikken. Er ver-

schijnt een menu. Klik op de namen van de knoppen die u wilt toevoegen aan de

werkbalk. Er verschijnt een vinkje voor de naam en de knop is vanaf nu zichtbaar

in de werkbalk. Als u op een knop klikt waar al een vinkje voor staat, wordt deze

knop uit de werkbalk verwijderd.

Als u een opdrachtknop wilt toevoegen die niet in het menu wordt genoemd,

kies dan Meer opdrachten. In een dialoogvenster kunt u vervolgens kiezen uit
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Afbeelding 1.13 Klik op de knop Weergaveopties voor het lint om het lint

permanent te tonen of alleen als u een opdracht kiest.



alle (duizenden!) opdrachten die Outlook kent. Dit is meer iets voor gevorderde

gebruikers die op zoek zijn naar heel specifieke toepassingen.

Het lint en de tabbladen
De balk onder de titelbalk wordt het lint genoemd. Dit lint is verdeeld in vijf tab-

bladen. Met de tabbladen in het lint geeft u opdrachten aan Outlook.

In de tabbladen en binnen de groepen met knoppen kunt u bijvoorbeeld e-mail

opstellen, afspraken invoegen, het Outlook-venster instellen enzovoort. Een

groot deel van het werken met Outlook bestaat uit het vertrouwd raken met de

tabbladen.

Menu en snelmenu

Naast de menu’s in het lint bestaan er snelmenu’s. Een snelmenu wordt

geopend als u met de rechtermuisknop klikt op een element in Outlook.

Opties in een snelmenu gelden alleen voor het onderdeel dat op dit

moment geselecteerd is.

Hoofdstuk 1 – Kennismaken met Outlook 2021
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Afbeelding 1.14 Linksboven de tabbladen van het lint ziet u de werkbalk

Snelle toegang.

Afbeelding 1.15 De tabbladen van Outlook. In deze afbeelding is het tabblad

Start geactiveerd.



Opbouw van het lint
Er is nagedacht over de inrichting van het lint. De meest gebruikte tabbladen

staan aan de linkerkant. Dit zijn de tabbladen Bestand en Start. Minder vaak

gebruikte opties (Beeld en Help) staan verder naar rechts. En binnen elk tabblad

staan de meest gebruikte knoppen ook weer aan de linkerkant. Verder naar

rechts in het tabblad staan opdrachten die minder vaak worden gebruikt.

Met een klein pijltje worden eventueel extra mogelijkheden van een optie zicht-

baar. In Outlook 2019 en eerder hadden deze opties nog een eigen knop in het

lint. Het lint werd daardoor erg vol. In Outlook 2021 is het lint een stuk leger en

zijn veel opties verborgen achter een klein pijltje. Dit is soms even zoeken.

hb_outlook2021_0116 Die volgorde geldt overigens voor alle Office-toepassingen. Zoekt u iets, kijk dan

gewoon van links naar rechts in het lint. Goede kans dat u het vanzelf aantreft.

Als u het niet zeker weet, blijf dan met de muis even boven een groep zweven,

dan toont Outlook extra informatie in een pop-upvenstertje.
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Afbeelding 1.16 Opties die vroeger een eigen knop in het lint hadden, wor-

den in Outlook 2021 zichtbaar met een klein pijltje.

Afbeelding 1.17 Zweef over een knop om een tooltip met meer informatie te

zien. Als u een opdracht kiest, wordt het lint overigens aangepast (of verschijnt

zelfs een extra lint) met vervolgopdrachten.
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