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@rnqkhct

Maakt u gebruik van de dienst Outlook online en heeft u toegang tot een gedeeld e-mailaccount

(bijvoorbeeld een gezamenlijk info-account) dan moet u deze mailbox afzonderlijk toevoegen aan uw

account. Deze handleiding beschrijft hoe u dat moet doen.

Stap 1: De accountinstellingen van Outlook openen
Open Outlook 2010 en klik linksboven in het scherm op ‘Bestand’.
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Stap 2: Het account wijzigen

Selecteer het e-mailaccount en klik op ‘Wijzigen'.

-
Accountinstellingen

E-mailaccounts
Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen. U kunt een account selecteren en de bijbehorende

instelingen wijzigen.

E-mail |Gegevensbestanden | R55-feeds I SharePaoint-lijsken I Internetagenda's | Gepubliceerde agenda's | Adreshoeken

oy Mieuw. .. FeE Herstellen, .. ﬁ““' Wijzigen. .. >( Werwijderen
Maarn Type
@ matthijsi@raakict, nl Microsoft Exchange (standaard vanaf dit account verz. ..

Het geselecteerde account bezorgt nieuwe berichten op de wolgende locatie:

Map wijzigen | matthijs@raakict.nl’Postvak IN

Klik op ‘Meer instellingen...”

Accountuwijzigen

Serverinstellingen
Geef de gegevens op die vereist zijn om werbinding te maken met Microsoft Exchange of een compatibele service,

Typ de naam van de server voor uw account, Als u de naam van de server nigt weet,
raadpleegt u de accountprovider,
Server: |EXCASZ010.raakict.local

[T] Exchange-madus met cache gebruiken

Tvp de gebruikersnaan voor uw account,

Gebruikersnaam: | matthijs@raakict.nl Maam contraoleren

Meer instelingen ...
< Yorige Yolgende =

Handleiding toevoegen extra postvak in Outlook 2010 Pagina 3



@raqkhct

Stap 3: Het extra postvak toevoegen

Ga naar het tabblad ‘Geavanceerd’ en klik op ‘Toevoegen’.

Microsoft Exchange @

Algemeen | Geavancesrd |Beveiliging | '-.-'erl:uinding|
Postyvaklen

De volgende extra poskvakken openen:

- Toevoegen..,

Yerwijderen

Instelingen van Exchange-modus met cache
[ ] Exchange-modus met cache gebruiken

Gedeelde mappen downloaden

Postwvakmodus

Citlaok, wardt vitgesvoerd in Unicode-rmodus bij de
communicatie mek Microsoft Exchange.

Instelingen van Outlook-gegevensbhestand. ..

Ok ] [ annuleren ] [ Toepassen

Toets het e-mailadres in van het postvak dat u wilt toevoegen en klik op ‘OK’.

i )

Posteak toevoegen @

Postyvak toevoegen:
infoi@raakict.nl|

[ K, ] [ Annuleren
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Het postvak staat nu in de lijst met postvakken.
r = e = =
Microsoft Exchange = M

Algemeen | Geavanceerd | Beveiiging | Verbinding |
Postvakken
De volgende extra postvakken openen:

Raak ICT Toevoegen...

Instellingen van Exchange-modus met cache
Exchange-modus met cache gebruiken
Gedeelde mappen downloaden

Postvakmodus

Outlook wordt uitgevoerd in Unicode-modus bij de
communicatie met Microsoft Exchange.

Instelingen van COutlook-gegevensbestand...

R I Ok, | [ Annuleren Toepassen

Sluit het scherm door op ‘OK’ te klikken.
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Stap 4: De accountinstellingen opslaan
Klik op ‘Volgende >’ en in het volgende scherm op ‘Voltooien’.

Account wijzigen @

Serverinstellingen
Geef de gegevens op die wereist zijn om verbinding te maken met Microsoft Exchange of een compatibele service,

Tvp de naam van de server woor uw account, Als U de naam van de server niet weet,
raadpleeqt 1 de accountprovider,

Server; |EXCASZ010 raakick local
|| Exechange-modus met cache gebruiken

Tvp de gebruikersnaam voor uw account.

Gebruikersnaam: |matthijs@raakict.nl Maam controleren
Meer instelingen ...
=Yorige  |f Volgende = | [ Annuleren l

Klik op ‘Sluiten’.
Accountinstellingen @

E-mailaccounts

Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen, 1 kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wijzigen,

E-mail |Gegevensbestanden I RS5-feeds | SharePoint-lijsken | Internetagenda's I Gepubliceerde agenda's | Adresboeken

__\_'Z,'-Meuw... %He;stellen... S wijzigen... @ ols standaard instellen 3 werwijderen & B

Maam Type

Het geselectesrde account bezorgt nieuwe berichten op de volgende locatie:

Map wijzigen | matthijs@raakict.nl\Postvak IN
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Het postvak is nu toegevoegd en is terug te vinden in de lijst met e-mailmappen.
4 Raak ICT
=[] Postvak IN (1]
@ Concepten

[=§ Verzonden items
fa) Verwijderde items

[ @ Ongewenste e-mail
(4 Postvak UIT

] E-mail
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