Hoe maak ik adressen en groepen aan in Outlook Express :

In adresboek van Outlook Express, werden twee systemen verwerkt om adressen te bewaren en gebruiken.

Een eerste is om alle e-mailadressen die je toevoegt te bewaren in een enkelvoudig bestand waar alle bewaarde e-mailadressen alfabetisch bewaard worden.

Een tweede is om groepen aan te maken, waarin enkel die e-mailadressen gekoppeld worden, die je binnen die bepaalde groep wil bewaren. 

Door een berichtje te verzenden aan de titel van die groep, wordt uw bericht automatisch naar alle adressen in die groep verzonden.

Adressen die je aan een groep koppelt, blijven ook apart te bereiken via het enkelvoudig adresboek.

Vooraleer groepen aan te maken, is het handiger om eerst alle adressen die je wil gebruiken aan het bestaande adresboek toe te voegen. Het is handiger werken om groepen aan te maken als de adressen reeds gekend zijn in uw adresboek. 

1) Een e-mailadres toevoegen aan het enkelvoudig adresboek van Outlook Express:

Open Outlook Express en selecteer het berichtje van een afzender die je wil bewaren.

Klik met rechter muisknop op de naam van de afzender en klik in het menu dat verschijnt onderaan op de aanduiding “Afzender toevoegen aan adresboek”

Als het adres nog niet bestond, wordt het toegevoegd aan uw adressenbestand, en als het reeds bestaat, dan krijg je een foutmelding zoals foto hieronder:

[image: image1.png]x]

(x) o i

Lo ]





Krijg je echter volgende foutmelding, dan schuilt er een fout in de gegevens van het e-mailadres en dien je ze manueel in te brengen:
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2) E-mailadressen manueel toevoegen aan enkelvoudig adresboek van Outlook Express:

Klik in Outlook Express op de knop [image: image3.png]


 of selecteer de aanduiding “Adresboek” onder de knop [image: image4.png]Extra



. Allebei bovenaan in het scherm van Outlook Express.

Een scherm zoals foto hieronder zal zich tonen:
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Klik in dit scherm op de knop [image: image7.png]


 en selecteer “Nieuwe contactpersoon…” in het menu dat zich geeft.

Een scherm zoals foto hieronder zal zich tonen:
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Vul in dit scherm alle gegevens die u wenst te bewaren en vul het e-mailadres in de balk: [image: image9.png]Mister-x@server.ext





Klik daarna op de knop [image: image10.png]


 en daarna op de knop [image: image11.png]



Herhaal deze functie voor alle adressen die je manueel aan uw adresboek wil toevoegen.

3) Een groep aanmaken in uw adresboek en adressen toevoegen aan een groep:

3.A.) Een groep aanmaken:

Klik op de knop [image: image12.png]


 in de knoppenbalk van Adresboek en selecteer “Nieuwe Groep…” in het menu dat zich geeft. Een scherm zoals foto hieronder zal zich tonen:
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Vul achter “Groepsnaam”, de benaming waarmee je uw groep wil herkennen.

In de velden “naam” en “e-mailadres” hoef je niets in te vullen, aangezien we in deze handleiding een weg volgen die u tevens wegwijs maakt voor toekomstig gebruik door het toevoegen van adressen aan een reeds bestaande groep.

Klik op de knop [image: image14.png]


 en in het hoofdscherm ziet u de toegevoegde groep, alsof het een adres is, maar met een herkenbare aanduiding als groep, zoals foto hieronder aantoont.
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In ons voorbeeld maakten we de groep [image: image16.png]8] Testgroep



aan, waar we nu e-mailadressen aan zullen koppelen.

Sluit het adresboek.

3.B) E-mailadressen toevoegen aan een groep die we aangemaakt hebben:

Open het adresboek door te klikken op de knop [image: image17.png]


 in Outlook Express.

In het scherm links toont zich de folder van adresboek zoals foto hieronder:
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 Klik in dit scherm op het plus-teken [image: image19.png]


 net voor de map “Contactpersonen” en de map zal zich tonen met alle groepen die je aangemaakt hebt, zoals foto hieronder:
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Dubbelklik nu op de groep waarin je een aantal adressen wil koppelen of toevoegen.

Een scherm zoals foto hieronder zal zich tonen:
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Wil je een adres toevoegen dat nog niet in uw adresboek is aangevuld, 

klik dan op de knop [image: image22.png]


 en vul gegevens in zoals aangegeven in het begin van deze handleiding.

Onze werkwijze is echter die van het selecteren van bestaande adressen,

Klik op de knop [image: image23.png]


 en het scherm zal zich tonen zoals foto hieronder:
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Selecteer een naam die je aan de gekozen groep wil koppelen en klik dan 

op de knop [image: image25.png]



In het scherm, zal je zien dat de geselecteerd naam in de rechterkader verschijnt, zoals foto hieronder aantoont:
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Selecteer nu op dezelfde wijze zoals de eerste naam, één voor één alle namen die je in de linker kader terugvindt en aan de gekozen groep wil koppelen.

Als de lijst in de rechter kader volledig is, met alle namen die je aan de groep had willen koppelen, klik dan op de knop [image: image27.png]


 en uw groep is helemaal klaar.

Sluit het adresboek, dan gaan we verder om te tonen hoe je een berichtje kan verzenden aan een aangemaakte groep.

4) Een berichtje verzenden aan een groep die we aangemaakt hadden:

Schrijf uw berichtje dat je wil versturen door te klikken op één van volgende knoppen in Outlook Express:
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Als uw bericht afgewerkt is, kijken we het knoppenmenu na, links in het berichtvenster.

Als het berichtvenster voor keuze van geadresseerde er uitziet zoals foto hieronder:
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 klik dan bovenaan in de menubalk op de knop [image: image32.png]


,

en vink de aanduiding “Alle knoppen”, aan in het menu dat verschijnt, zodat het knoppenmenu, links in het berichtvenster zich toont zoals foto hieronder:
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  (Let op het verschil met de toevoeging van de aanduiding “BCC”. )

Klik nu op de knop [image: image34.png]BCC:



 en een scherm zoals foto hieronder zal zich tonen:
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Scroll naar de alfabetische rangschikking waar je de groep kan terugvinden die we aangemaakt hadden. ( In ons voorbeeld was dat “Testgroep”.)

Selecteer die groep, door ze één keer aan te klikken, en klik dan op de knop [image: image36.png]


 in het midden van dat scherm, zodat de naam van die groep rechts in beeld verschijnt in het onderste kadertje. Klik dan op de knop [image: image37.png]


 en de groepsnaam zal toegevoegd zijn in uw berichtje met als geadresseerde in BCC de gekozen groep, zoals foto hieronder toont:
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Merk op, dat enkel de naam van de groep vermeld wordt, en dat het bericht bij verzenden automatisch verzonden wordt naar elk e-mailadres dat aan die contactgroep werd toegevoegd.

Hoewel uw bericht aan alle adressen van die groep verzonden wordt zal het slechts één maal in uw folder “verzonden berichten” verschijnen.

Door de knop BCC te gebruiken om de geadresseerde in te geven, zal niemand van de ontvangers kunnen terugvinden aan wie uw berichtje allemaal verzonden werd.

Geeft u de groepsnaam in bij de knop [image: image39.png]Aan:



 of bij [image: image40.png]


 dan zal elke ontvanger van uw bericht, ook overzicht hebben van alle adressen waaraan u het groepsbericht verstuurde.

Genegen groetjes,

© leeuwke.
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