Teksten in Outlook 2016
Hoofdstuk 1 Basisprincipes van e-mail
Dag Bert

Ik heb deze namiddag een vergadering. Kan jij op de laptop van directeur Piet Jansen het pakket Microsoft Office 2016 installeren. Je de-installeert eerst de huidige versie van Microsoft Office. Piet komt de pc om 16.30 uur afhalen.

Met dank,

Anna
--
Beste collega

Je vindt in bijlage het verslag van de vergadering m.b.t. de internetverbinding van vrijdag jl.

Met vriendelijke groet

Anna
--
Dag Bert

Bijgevoegd vind je enkele foto’s die we kunnen gebruiken bij de uitnodiging  voor het personeelsfeest.

Groetjes

Anna
--
(Bert)
Dag Anna

Bedankt.

Bert
--
Hoofdstuk 1 Basisprincipes van e-mail - Oefeningen
Beste collega

Kan jij bijgevoegde brochure EHBpcO (Eerste Hulp Bij pc-Ongevallen) even doorlezen en je eventuele opmerkingen toevoegen?

Alvast bedankt,

Anna
--
Beste collega

Je mag deze e-mail onmiddellijk verwijderen. Het bericht is enkel gemaakt om een test uit te voeren met een fout e-mailadres.

Met vriendelijke groet

Anna
--
Beste collega

Je vindt in bijlage een aantal documenten m.b.t. de planning van de uitrol van de nieuwe versie van Microsoft Office. Kan je deze documenten bekijken en mij suggesties ter verbetering doorsturen?

Met vriendelijke groet

Anna
--
(Hanne)
Dag Anna

Ik heb enkele kleine correcties gemaakt. Je vindt het resultaat in bijlage.

Groetjes

Hanne
--

Hoofdstuk 2 Contactpersonen
Dag Peter

Heb je zin om samen naar de boekenbeurs te gaan? Ik stel voor dat we op 2 november gaan. We kunnen bv. Om 10.00 uur afspreken aan ingang 1. Wat denk je ervan? Laat iets weten!

Groetjes

Anna
--
Beste collega

Het directiecomité van GoodInBooks nv heeft beslist om te onderzoeken of het nuttig en rendabel is om een aantal personeelsleden informaticacursussen via het internet te laten volgen.

Jij bent één van de uitverkorenen om mee na te denken over deze denkpiste. Op 12 juli e.k. vindt de eerste vergadering plaats, in lokaal A300.

Je bent van harte welkom.

Anna
Hoofdstuk 2 Contactpersonen - Oefeningen
Beste kaarters

Ik herinner er jullie aan dat we volgende week vrijdag weer samen komen voor onze maandelijkse kaartavond. 

Tot dan

Anna
Hoofdstuk 3 De agenda
Hoofdstuk 4 Taken
1. Inleiding
0. De strategie van Microsoft m.b.t. Windows
0. De strategie van GoodInBooks nv m.b.t. het netwerk en de clients
0. Overzicht van de opleidingsdagen
1. Verschilpunten Windows Server 2016 met Windows Server 2012
1. Herhaling van de begrippen forest, tree, domain, enz.
1. Hoe wordt Windows 10 uitgerold?
1. Beveiliging

--
Planning permanentie werkweek (2 weken verder)
· Nagaan of iemand een vakantiedag heeft
· Planning opstellen
· Planning bezorgen
--
Hoofdstuk 5 Notities
Hoofdstuk 6 Outlook en Exchange
Beste

Ik ben niet op kantoor. Gelieve bij dringende problemen contact op te nemen met Bert Bibber, bert.biber@cello.thomasmore.be.

Met vriendelijke groet

Anna
--
Beste Anna

Installeren wij kortelings ook de nieuwe update van Windows 10?

Met vriendelijke groeten

Bert
--
Dag Anna

Ik kom… ik stel echter voor dat je Piet Pienter ook uitnodigt. Hij is technisch het meest op de hoogte van het serverbesturingssysteem.

Met vriendelijke groet

Hanne
--
Dag Hanne, Bert

Ik heb mijn agenda gedeeld voor jullie. Kunnen jullie deze opnemen in jullie configuratie in Outlook?

Met dank

Anna
--
Beste collega

Een heel concrete vraag… zou jij zelf een opleiding “Microsoft SQL Server 2016” willen volgen binnen de komende 6 maanden? Je kan antwoorden via de stemknoppen in deze e-mail.

Met vriendelijke groet

Anna
--
Dag Bert

Ik vind het jammer dat je niet gewacht hebt met de advertentie m.b.t. de nieuwe medewerker tot ik terug was uit vakantie.

Anna
--
Na de plaatsing van de nieuwe pc’s kunnen de oude pc’s verkocht worden.

Te volgen procedure:
· Nieuwe image op de harde schijf plaatsen
· Testprocedure uitvoeren
· Uitleveren
--
Hoofdstuk 7 Meer over e-mail /1
Geachte mevrouw, mijnheer

Wij willen vanuit onze organisatie informaticacursussen via het internet aanbieden aan onze medewerkers. Ik heb uw e-mailadres gevonden op de website van InfoCurs Top.

[bookmark: _GoBack]Kan u mij een overzicht bezorgen van cursussen die u aanbiedt en kan u mij een prijsofferte bezorgen voor een standaardopleiding Windows 10 van één dag voor 12 medewerkers?

Met vriendelijke groet

Anna Bella
IT-verantwoordelijke GoodInBooks nv
Hoofdstuk 8 Meer over e-mail /2
Geachte mevrouw, mijnheer

Ik bestel hierbij het volgende tonermateriaal voor de printer HP LaserJet 2300.

ABC123 – 2 stuks
DEF456 – 3 stuks

Kan u mij een mailtje sturen als het materiaal verzonden is?

Met vriendelijke groet

Anna Bella
IT-verantwoordelijke
--
Beste collega

Bijgevoegd vind je het verslag van de vorige werkvergadering dd/mm/yyyy. Onderaan het verslag vind je de actiepunten voor ieder van jullie.

Met vriendelijke groet
--
Ik maak van de gelegenheid gebruik om je uit te nodigen op onze opendeurdagen op zaterdag 5 en zondag 6 augustus 2017.
--
Hoofdstuk 9 Meer over de agenda
Hoofdstuk 10 Koppelen van services
Hoofdstuk 11 Beheren
Dag Bert

In bijlage vind je twee Access-bestanden, een bestand met het formaat van Access 97-2003 (mdb) en een bestand in het formaat van Access 2007-2016 (accdb). Je kan het mdb-bestand wellicht niet openen omdat bestanden met extensie mdb in Outlook standaard geblokkeerd worden. Je kan in een hoofdstukje in de appendix lezen hoe je het bestand toch kan opslaan op je harde schijf.

Met vriendelijke groet

Anna
--
Hoofdstuk 12 Nog een extraatje
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