	[image: MP900402186[1]]
	
OUTLOOK Opdracht 1

In tweetallen:

Mail schrijven, beantwoorden en ontvangst-/leesbevestiging inschakelen
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	Opdracht 
Lees eerst de opdracht goed door.
Werk in tweetallen
1. Ga naar https://sp.aoc-oost.nl/.
2. Log in.
3. Ga naar Office 365.
4. Maak een nieuwe mail voor elkaar.

Eisen mail:

A. De mail moet een onderwerp hebben.
B. De mail moet een aanhef (bijvoorbeeld Hoi Martijn,) hebben.
C. De mail moet 3 witregels hebben.
D. De mail moet een stukje tekst bevatten: vertel wat je in het weekend hebt gedaan.
E. De mail moet een afsluiting (bijvoorbeeld Met vriendelijke groet,) hebben. 
F. [bookmark: _GoBack]Sluit af met je naam.

5. Verstuur de mail.
6. Lees elkaars mail.
7. Schakel de ontvangstbevestiging in.
8. Kijk of je elkaars e-mail ontvangen hebt. 
9. Beantwoord de mail. De mail moet aan dezelfde eisen voldoen als hierboven. Het stukje tekst moet nu een reactie zijn op de inhoud van de mail van jouw klasgenoot.
10. Schakel de leesbevestiging in.
11. Verstuur de mail.
12. Lees elkaars mail.
13. Kijk of de leesbevestiging gewerkt heeft.
14. Je kunt nu de mails verwijderen, tenzij je ze wilt bewaren.

	[image: ]
	Vakdocent

	[image: MCj03223650000[1]]
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	· Internet https://sp.aoc-oost.nl/.  Outlook (Office 365)
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	· Je kunt een mail beantwoorden.
· Je kunt een mail schrijven met een simpele opzet.
· Je kunt de ontvangstbevestiging inschakelen.
· Je kunt de leesbevestiging inschakelen.
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