Werkinstructie verwijderen/koppelen functionele mailboxen


Stap 1:

Druk links bovenin op het knopje ‘bestand’.
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Stap 2:
[image: ]Druk vervolgens op de knop ‘accountinstellingen’. Hierna verschijnt er een keuze menu onder de knop. Hier moet ook ‘accountinstellingen’ worden geselecteerd.


Stap 3:
Selecteer vervolgens het email adres waar de functionele mailboxen aan gekoppeld zijn/moeten worden. En druk daarna op ‘Wijzigen’.
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Stap 4: 
Druk op de knop ‘Meer instellingen’.
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Stap 5:
Druk op ‘geavanceerd’. Hier kunt u in het gemarkeerde gedeelte functionele mailboxen verwijderen en weer toevoegen. Voordat u verder gaat met het opnieuw toevoegen van de mailboxen, dient u eerst Outlook te sluiten en opnieuw te starten.
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Stap 6:

Wanneer u vervolgens op toevoegen drukt, moet u hier de naam van de functionele mailbox invoeren.
[image: ]











			

Stap 7: 
[image: ]Wanneer u op ‘ok’ heeft gedrukt dient u op ‘toepassen’ te drukken.
Stap 8:
Nadat u dit heeft gedaan moet u op ‘ok’ drukken waarna u op ‘annuleren’ drukt.
[bookmark: _GoBack]Hierna moet u Outlook opnieuw opstarten. Wanneer dit is gedaan kunt u weer gebruik maken van uw functionele mailbox.


image7.png
Algemeen| Geavanceerd | geveiliging | verbinding|

Postvakken

De volgende extra postvakken opener

Instellingen van Exchange-modus met cache

[¥] exchange-modus met cache gebruiken

[¥] Gedeelde mappen downloaden

avorieten in openbare mappen downloaden

Postvakmodus

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





image1.png
s\ © X & @ - Postvak IN - Alfaconnectl@alfa-college.nl - Outlook ? @

- & X
(00 START  VERZENDEN/ONTVANGEN ~MAP  BEELD
— B Negeren x @ £ £ Evesaeng [ Vormaasennaa G donmanager |- [ p= Eﬂ & [T >
- 2 q
] 35 Opschonen - <« -> =] E-mail aan team v/ Gereed - =1 i [ Adresboek
Nieuwe Nieuwe o Verwijderen | Beantwoorden  Allen  DoOrsturen By pieer - y Verplaatsen Regels OneNote | Ongelezen/ Categoriseren Opvolgen
-mail - Antwoorden en... ¥ N et 3 E
email iteme - S Ongewenste e-mail [ (R Antwoorden en lieuwe maken @ 9 e o o Y E-mail fiteren
Nieuw Verwideren Reageren Snelle stappen 5 Verplaatsen Labels. Zoeken ~
4Favorieten || [zoeken in Hidig postiak (ctr+B O | ruidig postvak +|
Postvak IN Alles  Ongelezen Door Datum Nieuwste ¥

Verzonden items Er Zijn geen items die hier kunnen worden weergegeven.
Concepten

Verwijderde items 1

4 Alfaconnect1@alfa-college.nl
PostvakIN
Concepten
Verzonden items
Verwijderde items 1
Archiveren
Gespreksgeschiedenis
Ongewenste e-mail
Postvak UIT
RSS-abonnementen
Spambox

b Zoekmappen

I OndersteuningAlfaconnect@alf...

E-mail Agenda Contactpersonen Taken -+





image2.png
Postvak IN - Alfaconn

Accountgegevens

(/1 Alfaconnect1@alfa-college.nl
LA Micosoft Exchange
+ Acco en
Afdrukken @ stellingen voor account en sociale netwerken
Inftellingen voor dit account wijzigen of meer
Delen Accountinstellingen vgtbindingen instellen.
- Toegang tot uw account op intemet.
https://outlook.office365.com/..Ifa-college.nl/
Office-account
® Koppelen met sociale netwerken.
Opties
Wijzigen
Afsluiten
! Automatische antwoorden (bij afwezigheid)
€« Met automatische antwoorden kunt u anderen laten weten dat u afwezig
Automatische of op vakantie bent of dat u niet op e-mailberichten kunt reageren.
antwoorden
= Postvak opruimen
4’ De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde items leeg te
©Opschoonprogramma’s maken en te archiveren.
™ 98,9 GB van 99 GB beschikbaar
ﬁ'ﬁ Regels en waarschuwingen
=1 Regels en waarschuwingen gebruiken om uw binnenkomende e-
Regels en mailberichten in te delen en updates te ontvangen wanneer er items zijn
waarschuwingen beheren | toegevoegd, gewijzigd of verwijderd.
@ Apps beheren
Apps voor Outlook beheren en aanschaffen.
Apps beheren





image3.png
Het is mogelik een account toe te voegen of verwideren. U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wizigen.

E-mail | Gegevensbestanden | Rss-feeds | Internetagenda's | Gepubliceerde agenda's | Adresboeken!

G Nieuw... 3% Herstellen..{{ 13 Wi @ s standaard instellen X Verwiideren # &

Naam Type
® ondersteuningalfaconnect@alfa-college.nl Microsoft Exchange (standaard vanaf dit account verz...
Alfaconnecti @alfa-college.nl Microsoft Exchange

Het geselecteerde account bezorgt nieuwe berichten op de volgende locatie:

OndersteuningAlfaconnect@alfa-college.nl\Postvak IN
in gegevensbestand C:AUsers\..\ondersteuningalfaconnect@alfa-college.nl.ost





image4.png
Account wijzigen X

Serverinstelingen
Voer de Microsoft Exchange Server-instellingen in voor uw account.

Serverinstellingen

Server: |8ae-0b7d-4dbs-a747-5452f3 €99 @alfa-collegen

Gebruikersnaam: |OndersteuningAlfaconnect@alfa-college.n! || [Neam controteren

instellingen

Exchange-modus met cache gebruiken
E-mail die offiine moet bljven: ~—J 12maanden

< vorige





image5.png
De volgende extra postvakken openen:

Toevoegen...

Verwijderen

Instellingen va"
[¥] exchange-modus met cache gebruiken
[¥] Gedeelde mappen downloaden

avorieten in openbare mappen downloaden

Postvakmodus

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





image6.png
Accountinstellingen [ X ]

E-mailaccounts

Het is mogelik een account toe te voegen of verwideren. U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wizigen.

E-mail | Gegevensbestanden | RsS-feeds | Inernetagenda's | Gepubliceerde agenda's | Adresboeken!

f
Account wijzigen

Serverinstelingen
L Voer de Microsoft Exchange Server-instellingen in voor uw account.

Microsoft Exchange

Algemeen| Geavanceerd | geveiliging | verbinding|
Postvakken ' rak toevoegen:

De volgende extra postvakken openen: endersteuningaffaconne
Toevoegen...
of rm—

He [ verwideren

Instellingen van Exchange-modus met cache

Exchange-modus met cache gebruiken

Gedeelde mappen downloaden

Favorieten in openbare mappen downloaden

Postvakmodus

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

< vorige





