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Handleiding Postvak toevoegen in Outlook
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Postvak toevoegen

1. Open Microsoft Outlook 2013

2. Ganaar “Bestand” linksboven in het scherm, kies vervolgens op “Accountinstellingen”,
hierna nogmaals op “Accountinstellingen”.

Accountgegevens

Geen account beschikbaar. Voeg een e-mailaccount toe om extra functies toe te voegen.

== Account toevoegen |

,?, Instellingen voor account en sociale netwerken
aly

Instellingen voor dit account wijzigen of meer verbindingen instellen.

Koppelen met sociale netwerken.
Afdrukken -

,?\ Accountinstellingen...
LT - n

Accounts toevoegen en verwijderen of
Office-account bestaande verbindingsinstellingen wijzigen.

k beheren door Verwijderde items leeg te

Accounts van sociale netwerken
Office configureren voor het maken van
verbinding met sociale netwerken.

()
to‘,

Opties

Afsluiten

3. Dubbelklik vervolgens op de gevulde E-mail regel met hierin uw Microsoft Exchange account
(vaak heet deze “Microsoft Exchange”, het kan echter ook uw E-mailadres zijn).

Accountinstellingen @

E-mailaccounts

Het iz mogelijk een account boe te voegen of verwijderen, U kunt een account seleckeren en de bijbehorende
inskelingen wijzigen,

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

g-Nieuw... P Herstellen... 150 wijzigen... % Als standaard instellen 3 Werwiideren % 8

Maam Type

@& E-mailadres@domein.nl Microsoft Exchange (standaard vanaf dit account verz, . |

4. Klik rechts onder op “Meer Instellingen”.
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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 =

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

-

Microsoft Exchange @

algemeen | Geavancesrd |Beveiliging I '-.-'erl:uinu:lin|;||
Postvakken

De volgende extra postvakken openen:

| Toevoegen. .. I

Yerwijderen

Instellingen wan Exchange-modus met cache
[TExchange-modus met cache gebruiken
aedeelde mappen downloaden

Favorieten in openbare mappen downloaden

Postvakmodus

Cutlook wordt uibgervoerd in Unicode-modus bij de
communicatie mek Microsoft Exchange.

Instellingen wan Outlook-gegevensbestand. ..

84 ] [ Annuleren Toepassen
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6. Voerin het nieuwe scherm de naam in van het postvak dat u wilt openen. Druk vervolgens
op OK. Als de naam onjuist 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.
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