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Inloggen

Microsoft®
» Open uw browser en type in:
OUtIOOk WEb App https://webmail.klantnaam.nl
(uw persoonlijke adres krijgt u

van
Beveiliging ( uitleg weergeven )
@ Dit is een openbare of gedeelde computer
Dit is een particuliere computer
[[] Outlook Web app Light gebruiken
Gebruikersnaam: | ﬁype hier uw inlognaam
en wachtwoord in

Wachtwoord; | \

Verbonden met Microsoft Exchange
© 2010 Microsoft Corporation. Alle rechten voorbehouden.
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Outlook Web App

» Postvak IN

4 Fa en Nieuw - Verwijderen - Verplaatsen - Filter - Weergave -
2 Postvak N o
2 Verzonden items
e . Discussios van Datum = Nistwsts bovenzan
&l verwijderde items

& e 4] Test

e 6:14

= PostvakIN L 6
2 concepten
=) Verzonden items
=3 d test
bl Frank Schrijvershof do 168
la] Notities D e
1@ Ongew Frank Schrijvershof di 16-8

B Rss-eeds

4 Berichten

=
ik |
&3 ¢
|
9 Openbare mappen

Bekijk uw huidige mailquota

¢ (Gamet de mupis over uw naam in de linker kolom
waar het overzicht van ww mailbox te zien 1s.

* Een pop-up laat v de hoeveelheid mimte zien die
v gebruikt en hoeveel muimte u nog over heeft
totdat v geen berichten meer kant verzenden.

nelde iTest
W remand zoeken Opties = @
Test
« Test @« @ A Adies
Aan: Test

Kies hier voor alle functies alsh
mail, contactpersonen en
agenda. U kunt ook een
afwezigheidsmelding instellen en
in agenda’s van collega’s kijken.
Nagenoeg alle belangrijke
functies van Outlook zijn in
webmail 2010 ook beschikbaar.

Postvak IN

=} Favorieten 3 Meeu

F Cr;:n T A=
e i —
. 180,59 MB van de
=2l | postvakruimte gebruikt. &
=3 ¥ 512 MB lunt u geen berichien meer
&l 1 verzenden.
_d Ongewenste e-mail Kolm

&l verwijderde items
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Ongewenste e-mail
Buiten de centrale spam en virusfiltering kan Outlook zelf ook hog ongewenste e-mail bijhouden.

¢ Inde linker kolom_ waar het overzicht van uww [ __'I Postvak IN
mailbox te zien. i een mailbox met de naam Faan
Ongewenste e-mail. Ongewenste e-mailberichten 'UJ—:I Concapren
worden avtomatisch in deze folder afgeleverd. E- _;-'] Verzonden tams
mailberichten die langer dan 30 dagen in deze 1 ;
folder zitten. zullen worden verwijderd. _-_J Motities

¢ Controleer deze folder regelmatig om er zeker van '-ﬂ Ongewenste &-mai

te zijn dat er geen normale e-mailberichten in - o - v
el e v - &l Verwijderde items 25
Waarschuwing: Niet alle e-mail dat als ongewenst is

gemarkeerd komt in deze mailbox terecht. E-

mailberichten met een hoge ‘spam score ‘worden

metesn verwijderd en worden niet in uw mailbox

afpeleverd. Noch ds verzender van het bericht, noch u

ontvangt hier bericht van.

Als u gebruik maakt van esn afwvezigheidsmelding, zal
deze nief reageren op ongewenste e-mails.

Forward instellen

Indien u een Forward instelt, wordt er een kopie van alle e-mailberichten naar het opgegeven e-
mailadres gestuurd. Dit gebeurt alleen zolang het opgegeven e-mailadres actief is. Zorg er voor

dat u regelmatig inlogt op uw account om e-mailberichten te verwijderen en te voorkomen dat u
tegen de quota limiet aanloopt.

* (Ga naar Opfier in de rechter bovenhoek frrcklen

Selecteer E-mail ordenen 1n de linker kolom. g I
Selecteer Regels voor Postvak IV e Sepirres e -
Elik op Nienw...

en selecteer Een nieuwe regel voor
binnenkomende berichten maken... g mie

b v Pl
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o Selecteer onder ®AL het bericht is ontvangen en:
[Teepassen op alle berichten]

s Selecteer onder Doe het volgende: Bericht
omleiden naar...

S e

¢  Een meww venster met uw adresboel: opent. SksthSnieerii.

* Vul het e-mailadres waar v al vw mail wilt Aan -3
ontvangen in achter Aan >

o EKlikop OK

Wanneer er geen nicuw venster verschijnt, kan het

zijn dat er een pop-up blocker actiefis. Zet daze uit en

probeer hat nog aens.

+ Kbk op Opslaan e

¢ De volgende waarschuwing verschijnt: L

This rule will be applied to every message
received. Is it correct?
+ Klikop Ja.

Her is ook mogelik dat u een waarschuwing ontvangt
waarin staat dat als u regels hegft ingesteld in
Outlook dat deze zullen worden verwijderd.

Autoreply instellen

¢ (Ga naar Opfies in de rechter bovenhoek

* Selecteer in de linker kolom E-mail ordenen. -
o Selecteer Automatische antwoorden SR

DR Fafs [apae

Mszinee reg el voor Posivel

Bro_scresgiheer, ol
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¢ Vul de nodige informatie in en typ het bericht dat
u wilt dat mensen ontvangen wanneer zij U eenl e-

) auad i
mail sturen in vw afwezigheid. . et e S
¢ Bewaar uvw instellingen door op Opslaan te AibarANbNE aRbAAIER
klikken in de rechter benedenhoek van het o i i e ich s o M 3 s i e i o e
scherm. T ———

Busts cabagy,

#8305 KT K 4w -t O St MR Teet ety pors T, MaEERE e e oo kentoor|

Handtekening instellen

Indien u niet werkt met een centrale (huisstijl) handtekening, dan kunt u ook zelf een
handtekening invoeren.

= . Berichten | > Opties
+ (Ga naar Opfies in de rechter bovenhoek: 4
\ AB e, e
Account ;_{‘ 3’ j g
E-mail ordenen Mail Spelling Agenda  Algemeen Wachtwoord
Groepen
Instellingen E-mailhandtekening
Telefoon 7
Tahoma ¥10v B I Ud EEE =
Blokkeren of toestaan )
# Selecteer in de linker kelom Instellingen. a- @ £ ® X% M
. il.
Sf lecteer Mail R ) Met vriendeifke groet,
* Vol uw handtekening in Paul van Wingerde|
.

Bewaar uw instellingen door op Opslaan te
klikkeen in de rechter benedenhoek van het
scherm.

[ Automatisch mijn handtekening toevoegen aan berichten die ik verzend
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Een functionele mailbox openen

¢ Klikin de rechter bovenhoek op uw naam.
¢ Vul de naam in van de mailbox die u wilt openen
in het Selecteer een postvale: veld

Lasthame FH -

X Ander postvak openen o
¢+ Klik op Openen...
Selecteer 2er postvak:
Cipenen, ..
Een gedeelde mailbox openen
ra-q_ T c . - Vg Unvaraiat dreiedan
« Klik in het linker kolom op uw de naam van uw Outlook Web &pp
postvak.
Benichten » Lopera Losada EJ
Favarieter MNiaUw =
A-Lopars Lodada B sehsel pos
(3 Postvakc N (4
& Concepten L]
L,.._" Verzonden em:
& Verwijderde items (10
L belzngryk
o . W Lvers bas Aretenisn
+ Klik met uw rechter muis knop op uw postvak Cutlook Web App
Selecteer met vw linker mmis knop “Postvak In
van anders gebnu'_ker OpEﬂE'n Senchiben 3 Lopera Losada, EJ
Rlieuw «  erwideren ¢+ VeErp
4 Lapers tasde s
=3 Pe R s
3% e I HETRITY ¥
i 4' Fostuak M van anclers aebruiker apenen. -
3 Ve
I be
& Be
Ed ca
al D
- IJL'_.I MIBUWE Tiap JEE
L B L gt
i@ o = Ales Marksren als gelezen
& bap lesgmake
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+ Inhet piewwe schermpye dient u de naam van de Postvak IN van andere gebruiker openen x
gedeelde inbox in te voeren en op “OK™ te
Elikken of v kunt. indien gewenst, op “Naam..."” W Naam...  Paul van Wingerde]
kliklken om de gedeelde inbox nit een lijst te
SEIE.ETETEIL OK Annuleren

Een gedeelde agenda openen

¢ Klik onderaan de linker kolom op Agenda. € februanzoine b Ao - | 3%
# PBechter muisklik op Mijn agenda s en selecteer s v L T o a
Een gedeelde agenda openen... 112 3 45 %
J 8 .5 foddlg i
14 15 16 17 18 19 10
21[22]23 24 25 25 27 9
b A I S
] B 1113
10

W Omlaag inljst
'

MHELUNE a0Ents IMER=n..

E=n gedeside agends open=n. ..

......... 15
i Berichten
j Agenda 16
!B=| contactpersonen =
= L/
f'l Taken
s  Vul de naam van degene waarvan v de agenda =2n cedeclde agends noenen b
wilt openen i en ik op OK
@l zar..  nesmysngedesidesgends
0K brrtderen
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