Instellen Microsoft Outlook e-mail.

Om ook je e-mail van het kantoor te kunnen bekijken heb je Microsoft Outlook nodig.
Dit is een onderdeel van Microsoft Office.

De meeste pc gebruikers maken voor hun eigen e-mail gebruik van Outlook Express.
Dit is prima voor je eigen e-mail maar voor e-mail vanaf een server (exchange server) is
Outlook Express niet geschikt. Daarom maken wij voor het benaderen je kantoor e-mail
gebruik van Microsoft Outlook.

Voor het gebruik van je kantoor e-mail zullen we twee instellingen bespreken.
Kies de instellingen die voor jou van toepassing zijn.

Maak je voor je eigen e-mail GEEN gebruik van Microsoft Outlook, volg dan handleiding
nummer 1.

Handleiding nummer 1. (ik maak geen gebruik van MS-Outlook)

Zorg dat Microsoft Outlook is geinstalleerd.

Zorg dat de VPN verbinding naar het kantoor is gestart.

Open Microsoft Outlook.

De wizard van MS-Outlook zal opstarten met de vraag een account in te stellen.
Kies voor Ja om een account in te stellen en klik volgende.

Onderstaand scherm zal verschijnen.

E-mailaccounts g‘

Servertype
U kunt kiszen welk type server u woor de nieuwe e-mailaccount wilk gebruiken,

(%) Microsoft Exchange-server:

Werbinding maken met een Exchange-server om e-mailberichten ke lezen,
openbare mappen te openen en documenten te delen

C poP3
verbinding maken met een POP3-e-mailserver om e-mailberichten te downloaden
O 1MaAP
verbinding maken met een IMAP-e-mailserver am e-mailberichten te downloaden
en postvakmappen ke synchroniseren
COHTTP
Werbinding maken met een HTTP-e-mailserver (zoals Hotmail) om e-mailberichten
te downloaden en postvakmappen te synchroniseren
O Extra servertypen

verbinding maken met een andere werkgroepserver of een e-mailserver van
derden

[ < Worige ” \z'glgende}] [ Annuleren ]

Kies voor de eerste optie “Microsoft Exchange-server” en klik volgende.



E-mailaccounts

X

Instellingen van de Exchange-server

U kunt hier de gegevens invoeren die vereist zijn om verbinding te maken met de
Exchange-server,

Tvp de naam van de Microsoft Exchange-server, Meem voor meer informatie contack
op met de systeembeheerder,

Microsoft Exchange-server: |SBrvernaam wan kantoor

Exchange-madus met cache gebruiken

Tvp de naam van het postwak dat woor U is ingesteld doar de beheerder. De naam van
het postvak is gewoonlijk uw gebruikersnaam,

Gebruikersnaamn: |gebruikersnaam| | Maamn conkroleren

Meer instellingen. ..

[ < Yorige ” \z'glgende‘;] [ Annuleren ]

Vul bij het veld “Microsoft Exchange-server” het IP-adres of de servernaam van de
kantoorserver in.

Bijvoorbeeld: “10.0.0.205” of “Mijnserver”

Vul in het veld gebruikersnaam jou eigen gebruikersnaam in die je gebruikt op kantoor met
inloggen. Klik op de knop “Naam controleren”.

Na controle zullen de juiste gegevens aangevuld worden.
Klik op “Volgende”.

E-mailaccounts

De procedure is voltooid.

U hebt alle vereiste gegevens opgegeven voor het instellen
wan de account,

Klik. op Voltooien om de wizard af te shiten,

<vorige || Volkooien |

Klik op “Voltooien”.

Microsoft Outlook zal verder gestart worden en is tenslotte geopend.



Het kan zijn dat een pop-up scherm getoond wordt waarin uw gebruikersnaam en wachtwoord
gevraagd wordt.

Vul jouw gebruikersnaam en wachtwoord in die ook op kantoor gebruikt wordt en zet een
vink bij wachtwoord onthouden.

Als Microsoft Outlook helemaal is opgestart, kies je vervolgens voor
“Extra — E-mailaccounts”

|d Ganaar | Extra | Ackies Help  Adobe P
| -4 Beantwo Zoeken * Lig
- | E-mailaccounts. ..

Opties. ..

W
V.n-“'

Onderstaand scherm zal verschijnen.

E-mailaccounts

Met deze wizard kunt u de e-mailaccounts en mappen
in Outlook wijzigen.

E-mail

() Een nieuwe e-mailaccount tosvoegen

(3) Biestaande e-mailaccounts weergeven of wijzigen:

Adreslijst

(C) Een nieuwe adreslijst of een nieuw adresboek toevoegen

() Bestaande adreslijsten of adresboeken weergeven of
wijzigen

kel

% Yorige Yolgende = ] [ Sluiten

Klik op “Volgende”.



E-mailaccounts

E-mailaccounts
U kunt een account selecteren en de bijbeharende instelingen wijzigen of de account
verwijderen,

E-mailberichten voor deze accounts in de onderstaande volgorde verwerken:

Maam Type ‘Wijzigen. ..
Microsoft Exchange Server Exchange (Standaard)

Mieuwe e-mail bezorgen op de volgends locatie:

[ gebruikersnaam MMM | [ mieun Outlock-gegevensbestand. .

< Yorige ” Yaltooien ] [ Annuleren

Klik op “Wijzigen”.

E-mailaccounts E|

Instellingen van de Exchange-server
U kunt hier de gegevens invoeren die vereist zijn om verbinding te maken met de
Exchange-server,

Tvp de naam van de Microsoft Exchange-server, Meem voor meet informatie contack
op met de systeembeheerder,

Microsaft Exchange-server: |Servernaam wan kankoor
Exchange-modus met cache gebruiken

Tvp de naam van het postyak dat voor u is ingesteld door de beheerder, De naam van
het postvak is gewoonlijk uw gebruikersnaam,

Gebruikersnaamn: |gebruikersnaam| | Maamn controleren

Meer instellingen. ..

< Worige ” Yolgende > ] [ Annuleren

Klik op “Meer instellingen”.



Server van Microsoft Exchange le

Beveiliging Yerbinding Externe e-mail
Algemeen | Geavanceerd
Paostvakken

De volgende extra postvakken openen:

Toevoegen, ..

Instelingen van Exchange-modus met cache
Exchange-modus met cache gebruiken
[IFavarieten in openbare mappen downloaden

Postyvakmodus

Outlook wordt witgevoerd in Unicode-modus op de
Microsoft Exchange-server.

llngtellingen van bestand met off line mappen.. ]

[ Ok, ] [ annuleren ]

Kies tabblad “Geavanceerd” en klik op “Toevoegen”.

Postvak toevoegen

Postyak toevoegen:

| extra account| |

I Ok, ] [Annuleren ]

Geef de naam op van de mailbox waarvoor je ook gemachtigd bent en klik op “OK”.

Server van Microsoft Exchange _

Beveiliging Yerbinding Externe e-mail
Algemeen | Geavanceerd
Postyvakken

De volgende extra postvakken openen:

extra account _

Instelingen wan Exchange-madus met cache
Exchange-madus met cache gebruiken

[CJFavarieten in openbare mappen downloaden

Postyvakmodus

Cutlook wordk vikgewoerd in Unicode-modus op de
Microsoft Exchange-server,

[Instellingen wan bestand met off line mappen.. l

[ Ok ] [ annuleren ] [ Toepassen ]

Klik op “Toepassen” en op “OK”.



E-mailaccounts

X

Instellingen van de Exchange-server

U kunt hier de gegevens invoeren die vereist zijn om verbinding te maken met de
Exchange-server,

Tvp de naam van de Microsoft Exchange-server, Meem voor meer informatie contack
op met de systeembeheerder,

Microsoft Exchange-server: |SBrvernaam wan kantoor

Exchange-madus met cache gebruiken

Tvp de naam van het postwak dat woor U is ingesteld doar de beheerder. De naam van
het postvak is gewoonlijk uw gebruikersnaam,

Gebruikersnaamn: |gebruikersnaam| | Maamn conkroleren

Meer instellingen. ..

< Yorige ” ‘olgende = ] [ Annuleren

Klik op “Volgende”.

E-mailaccounts

E-mailaccounts

U kunt een account selecteren en de bijbehorende instelingen wijzigen of de account
vermijderen,

E-mailberichten woar deze accounts in de onderstaande volgorde werwerken:

Maam Tvpe Wijzigen. ..
Microsaft Exchange Server Exchange (Standaard)

Mieuwe e-mail bezorgen op de volgende locatie:

[EESE gebruikersnaam ING_G [ Mieww Outlook-gegevensbestand. .,

< Yorige ” Yoltooien ] [ Annuleren

Klik op “Voltooien”.



Alle e-mailmappen

=] C‘éﬁ' Postvak - uw gebruikerznaam
& Deleted Items
LA Drafts
L5 Inbax
1 Infected Ikems
L @ Junk E-Mail
[ Outhox
[=3) sent Items
H L Foekmappen
= =) Postvak - extra account
|1 Bewaren
LA Concepten
1 Infected Items
[ @ ongewenste s-mai
L7 Pastwak I
[[5] Postvak UIT
1 rs5-kanalen
fa] Werwijderde items
L= verzonden items

De nieuwe e-mail box is toegevoegd.

Maak je voor je eigen e-mail OOK gebruik van Microsoft Outlook, volg dan handleiding
nummer 2.

Handleiding nummer 2. (ik maak wel gebruik van MS-Outlook)

In deze situatie zul je een apart profiel aan moeten maken, omdat de internet mail en de
Exchange mail niet samen gaat.

Zorg dat de VPN verbinding is gestart.
Ga naar “Start — Configuratiescherm”.
Kies “Gebruikersaccounts”.

Kies voor E-mail

Onderstaand scherm zal verschijnen.



X

E-mailconfiguratie - Outlook

E-mailaccounts

o« E-mailaccounts en adreslijsten configureren

[ E-mailaccounts. ..

Gegevensbestanden
e, Instelingen wijzigen voor de bestanden die in G TR o
&é COutlook waorden gebruikt voaor het opslaan wan BRI =1
e-mailberichten en documenten

Profiglen

@ Meerdere profielen voor e-mailaccounts en Profielen weergeven. ..

gegevensbestanden instellen (normaal gesproken
is 2&n profiel voldoende)

Kies voor “Profielen weergeven”.

E-mail

x]

Algemeen |

dl Op deze computer zijn de volgende profielen ingesteld:

[Toevoegeg... H Yerwijderen | [Eigenschappen ] lEDpiéren...

Dit profiel gebruiken bij het starten van Microsoft Office

(%) Te openen profiel opgeven

(O altid dit profiel gebruiken

[ 04 ] ’ Annuleren Toepassen

Klik op “Toevoegen”.

Nieuw profiel

"
@ Miew profiel maken

Profielnaam:
|Werk| |

Geef een voor jou duidelijke naam op voor dit nieuwe profiel.
Klik op “OK”.



E-mailaccounts

Met deze wizard kunt u de e-mailaccounts en mappen
in Outlook wijzigen.

E-mail

(®)Een nieuwe e-mailaccount foevoegen:

() Bestaande e-mailaccounts weergeven of wijzigen

Adreslijst

() Een nieuwe adreslijst of een nisuw adresboek toevoegen

(C) Bestaande adreslijisten of adresboeken weergeven of
wijzigen

< Yorige ‘olgende = ] [ Sluiten

Klik op “Volgende”.

E-mailaccounts

X

Servertype
U kunt kiezen welk bype server u waor de nieuwe e-mailaccount wilk gebruiken,

(#)Microsoft Exchange-server:

verbinding maken met een Exchange-server anm e-mailberichten ke lezen,
openbare mappen te openen en documenten te delen

CPOP3
Werbinding maken met een POP3-e-mailserver om e-mailberichten te downloaden
O map
Werbinding maken met een IMAP-e-mailserver om e-mailberichten te downloaden
en postvakmappen ke synchroniseren
(CIHTTP
verbinding maken met een HTTP-e-mailserver (zoals Hotmail) om e-mailberichten
te downloaden en postvakmappen te synchroniseren
O Extra servertypen

Werbinding maken met een andere werkgroepserver of een e-mailserver wan
derden

[ < Warige ” h'glgende}] [ Annuleren ]

Vink aan “Microsoft Exchange-server” en klik op “Volgende”.



E-mailaccounts

X

Instellingen van de Exchange-server

U kunt hier de gegevens invoeren die vereist zijn om verbinding te maken met de
Exchange-server,

Tvp de naam van de Microsoft Exchange-server, Meem voor meer informatie contack
op met de systeembeheerder,

Microsoft Exchange-server: |SBrvernaam wan kantoor

Exchange-madus met cache gebruiken

Tvp de naam van het postwak dat woor U is ingesteld doar de beheerder. De naam van
het postvak is gewoonlijk uw gebruikersnaam,

Gebruikersnaamn: |gebruikersnaam| | Maamn conkroleren

Meer instellingen. ..

[ < Yorige ” \z'glgende‘;] [ Annuleren ]

Vul bij het veld “Microsoft Exchange-server” het IP-adres of de servernaam van de server op
kantoor in.

Bijvoorbeeld: 10.0.0.205 of “Mijnserver”

Vul in het veld gebruikersnaam jou eigen gebruikersnaam in die je gebruikt op kantoor met
inloggen. Klik op de knop “Naam controleren”.

Na controle zullen de juiste gegevens aangevuld worden.
Klik op “Volgende”.

E-mailaccounts

De procedure is voltooid.

U hebt alle vereiste gegevens opgegeven voor het instellen
wan de account,

Klik. op Voltooien om de wizard af te shiten,

<vorige || Volkooien |

Klik op “Voltooien”.



E-mail Ed

Algemeen |

@ Op deze computet zijn de volgende profielen ingesteld:

Outlook,

|§Toevoegeg... | ’ Werwijderen ] [Eigenschappen ] ’EDpiéren...

Dit profiel gebruiken bij het skarten van Micrasoft OFfice
(*) Te openen profiel opgeven

) alkijd dit profiel gebruiken

’ Ok ] ’ Annuleren ]

Vink aan “Te openen profiel opgeven” en druk op “OK”.
Sluit het configuratiescherm en eventuele andere schermen.
Start Microsoft Outlook.

Profiel kiezen rg|

Profielnaam: |[EHA

V| [ Mieww, ]

[ Ok l ’ annuleren ] [thies B33 ]

Er zal een scherm verschijnen waarin je kunt opgeven welk profiel geopend dient te worden.
Kies voor het kantoor-profiel en klik op “OK”.

Het kan zijn dat ook nu een scherm verschijnt waarin je gebruikersnaam en wachtwoord
gevraagd wordt.

Vul de gebruikersnaam en wachtwoord in met het gelijke wachtwoord wat je ook op kantoor
gebruikt en vink de optie “wachtwoord onthouden” aan.

Als Microsoft Outlook helemaal is opgestart, Kies je vervolgens voor
“Extra — E-mailaccounts”

|d Ganaar | Extra | Ackties Help  Adobe P
Zoeken [

| L.}. Beantwo

- | E-mailaccounts. ..

Opties. ..

W
W

Onderstaand scherm zal verschijnen.



E-mailaccounts

Met deze wizard kunt u de e-mailaccounts en mappen
in Outlook wijzigen.

E-mail

() Een nieuwe e-mailaccount tosvoegen

(3) Biestaande e-mailaccounts weergeven of wijzigen:

Adreslijst

(C) Een nieuwe adreslijst of een nieuw adresboek toevoegen

() Bestaande adreslijsten of adresboeken weergeven of
wijzigen

= Yorige [ Yolgends = ] [ Sluiten

Klik op “Volgende”.

E-mailaccounts |g

E-mailaccounts

U kunt een account selecteren en de bijbeharende instelingen wijzigen of de account
verwijderen,

E-mailberichten voor deze accounts in de onderstaande volgorde verwerken:

Maam Type ‘Wijzigen. ..
Microsoft Exchange Server Exchange (Standaard)

Als standaard instelen

Crmhoog

Cmlaag

Mieuwe e-mail bezorgen op de volgends locatie:

IW n | [ Mieuw Outlook-gegevenshestand. ..

< Worige ][ Yoltooien ] [ Annuleren

Klik op “Wijzigen”.



E-mailaccounts

X

Instellingen van de Exchange-server

U kunt hier de gegevens invoeren die vereist zijn om verbinding te maken met de
Exchange-server,

Tvp de naam van de Microsoft Exchange-server, Meem voor meer informatie contack
op met de systeembeheerder,

Microsoft Exchange-server: |SBrvernaam wan kantoor

Exchange-madus met cache gebruiken

Tvp de naam van het postwak dat woor U is ingesteld doar de beheerder. De naam van
het postvak is gewoonlijk uw gebruikersnaam,

Gebruikersnaamn: |gebruikersnaam| | Maamn conkroleren

Meer instellingen. ..

< Yorige ” ‘olgende = ] [ Annuleren

Klik op “Meer instellingen”.

Server van Microsoft Exchange [gl
Beveiliging Yerbinding Externe e-mail
Algemeen | Geavanceerd

Postwakken

De volgende extra postvakken openen:

Toevoegen. ..

Instelingen van Exchange-madus met cache
Exchange-madus met cache gebruiken

[IFavarieten in openbare mappen downloaden

Postyvakmodus

Cutlook wordr uitgevoerd in Unicode-modus op de
Microsoft Exchange-server,

[Ingtellingen van bestand met off line mappen.. ]

[ ] 8 ] [ Annuleren ]

Kies tabblad “Geavanceerd” en klik op “Toevoegen”.

Postvak toevoegen

Postvak tosvoegen:

| exftra account| |

I [l 4 ] [Annuleren ]

Geef de naam op van de mailbox waarvoor je ook gemachtigd bent en klik op “OK”.



Server van Microsoft Exchange _

Beveiliging Yerbinding Externe e-mail
Algemeen | Geavanceerd
Postyvakken

De volgende extra postvakken openen:

extra account _

Instelingen wan Exchange-madus met cache
Exchange-madus met cache gebruiken

[CJFavarieten in openbare mappen downloaden

Postyvakmodus

Cutlook wordk vikgewoerd in Unicode-modus op de
Microsoft Exchange-server,

[Instellingen wan bestand met off line mappen.. l

[ Ok ] [ annuleren ] [ Toepassen ]

Klik op “Toepassen” en op “OK”.

E-mailaccounts
Instellingen van de Exchange-server

Exchange-server,

op met de systeembeheerder,

K

U kunt hier de gegevens invoeren die vereist zijn om verbinding te maken met de

Tvp de naam van de Microsoft Exchange-server, Meem voor meer informatie contack

Microsoft Exchange-server: |SBrvernaam wan kantoor

het postvak is gewoonlijk uw gebruikersnaam,

Exchange-madus met cache gebruiken

Tvp de naam van het postwak dat woor U is ingesteld doar de beheerder. De naam van

Gebruikersnaam: |gebruikersnaam|

| Maamn conkroleren

Meer instellingen. ..

< Yorige ” ‘olgende = ] [ Annuleren

Klik op “Volgende”.




E-mailaccounts

E-mailaccounts

U kunt een account selecteren en de bijbeharende instelingen wijzigen of de account

verwijderen,

E-mailberichten voor deze accounts in de onderstaande volgorde verwerken:

Maam
Microsoft Exchange Server

Type
Exchange (Standaard)

Mieuwe e-mail bezorgen op de volgends locatie:

‘Wijzigen. ..

[ gebruikersnaam MMM | [ mieun Outlock-gegevensbestand. .

< Warige

” Voltoaien ] [ Annuleren

Klik op “Voltooien”.

Alle e-mailmappen

= B4t Postvak - Uw asbruikerznaam
8] Deleted Items
L7 Drafts
[ Inbox
1 Infected Items
[ @ Junk E-Mail
=) ©utbox
[ Sent Items
# L Zoekmappen
= = Postvak - extra account
| Bewaren
L#] Cancepten
[ Infected Items
[ @ ongewenste e-mai
L) Pastwak IN
[ Postwals LIT
1 rs5-+kanalen
& verwijderde items
[[= verzonden items

De nieuwe e-mail box is toegevoegd.




