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Postvak toevoegen

1. Open Microsoft Outlook 2010
2. Ganaar “Bestand” linksboven in het scherm, kies vervolgens op “Accountinstellingen”,
hierna nogmaals op “Accountinstellingen”.

| EBestand | Start “erzendenfontvangen Map Beeld Inwoegtoepassingen

Opslaan als

@Q Bijlagen opslaan

Accountgegevens

Mailadres@domein.nl

Info +4 et ficrosoft Exchange
l{l'iAccnunttn:ne\.-'oegen
Openen
Afdrulden B Accountinstellingen
o] H Instellingen voor dit account
Help el wijzigen en extra verbindingen
Accountinstellingen configureren,
] Opties M Toegang tot ww account op
@ Afsluiten Accountinstellingen...

g

Accounts toewoegen en verwijderen of M I".
bestaande verbindingsinstellingen wijzigen,

e

Gemachtigdentoegang

Anderen machtigen om namens u items te

antvangen en te reageren. rorden (bij afwezigheid)
oorden kunt u anderen laten

op wakantie bent of dat u niet op
ageren,

Adresboek downloaden...

Een kopiewan het algemene adresboek
downloaden

Setup wan S5M3S en berichten woar mobiele
apparaten.

Yoorbereiden voor offlinegebruik .
Dit account zo instellen dat de inhoud pak beheren doar Vernijderde
ervan ook offline kan warden bekeken, te archiveren,
= [e—
2,15 GB wan 2,5 GE beschikbaar

~ Regels en waarschuwingen

) Regels enwaarschuwingen gebruiken orm ua
s binnenkomende e-rnailberichten in te delen en updates
Regels en te ontvangen wanneer er itemns zijn toegevoegd,
waarschuwingen beheren gewijzigd of verwijderd,

deze “Microsoft Exchange”, het kan echter ook uw E-mailadres zijn).

Accountinstellingen
E-mailaccounts

inskelingen wijzigen,

Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen, U kunt een account seleckeren en de bijbehorende

B

E-mail |Gegevensbestanden I R55-feeds I SharePaoint-lijsten | Internetagenda's IGepuinceerde agenda's | Adresboeken

o Nieuw... ‘3 Herstellen... 127 wijzigen... ¥ Werwijderen

Maarn

Type

@ E-mailadres@domein.nl

Microsoft Exchange (standaard vanaf dit account verz, .

cloud solutions

Dubbelklik vervolgens op de E-mail regel met hierin uw Microsoft Exchange account (vaak heet
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5. Klink in de rechts onder op “MeerInstellingen”.

=

Accountwijzigen

Serverinstellingen
zeef de geqevens op die vereist zijn om verbinding ke maken met Microsoft Exchange of een compatibele service,

Typ de naam van de server voor uw account, Als u de naam van de server niet weet,
raadpleegt u de accountprovider,

[]Exchange-madus met cache gebruiken
Tvp de gebruikersnaam woor uw account,

Gebruikersnaam: | LW SEbI’UikEI'SI‘IEBm Maam controleren

Meer instelingen ...
< Worige Volgende =

6. Ga naar het tabblad “Geavanceerd”. Klink hier vervolgens op “Toevoegen”.

-,

Microsoft Exchange @

Algemeen | Geavancesrd |Beveiliging I '-.-'erl:uinding|
Postvakken

De volgende extra postvakken openen:

l Toevoegen, .. I

Yerwijderen

Instelingen wan Exchange-modus met cache
[]Exchange-modus met cache gebruiken
Gedeelde mappen downloaden
Fawvarigten in openbare mappen downloaden

Pastvakmaodus

Cutlook, wardt uitgesyoerd in Unicode-rodus bij de
communicatie met Microsoft Exchange.

Instelingen wan Outlook-gegevenshestand. ..

Ok ] [ annuleren Toepassen
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7. Voer in het nieuwe scherm de naam (vergader) in van het postvak dat u wilt openen. Druk
vervolgens op OK. Als de naam onijuist is kunt u hier een foutmelding krijgen, anders zult u de
naam in het rijtje met postvakken zien staan op uwscherm.

Vervolgens kunt u het scherm afsluiten met OK, en Voltooien.

8. Om de agenda vervolgens te kunnen inzien & te wijzigen gaat u naar het tabblad agenda.

[>—] E-mail

8 =-| Contactpersonen

@ Taken

wl O3 (4] -

9. Alsuop het tabblad Agenda bent kunt u de agenda van vergader inzien en hier de
vergaderruimte reserveren.
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