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Het achterlaten van een kopie op de server (Outlook)

In deze handleiding wordt op een eenvoudige manier uitgelegd hoe u een kopie
van een e-mail op de server kunt laten staan. Dat is handig in het geval dat u
samen met een collega één postvak wilt uitlezen. U kunt beiden op uw eigen PC
de e-mails ontvangen.

Let wel op:

- Dat u onderling afspreekt wie de e-mails beantwoordt;

- Indien u dit niet instelt, geldt de regel “wie het eerst komt, die het eerst
maalt”. Oftewel: degene die de post als eerste ophaalt ontvangt alle
berichten, maar uw collega dus niets.

- In deze handleiding is gebruik gemaakt van Outlook 2007, maar de
ervaring leert dat dit per versie van Outlook niet veel verschilt.

Open uw Outlook en ga naar “Extra” en kies voor “Accountinstellingen”.

E)_ctraiAgties Exact Compact 2003 Help  File

Werzenden/ontvangen 3
Direct zoeken 3
& Adresboek... Ctrl+Shift+B

%y Indelen
(51 Regels en waarschuwingen...
Wizard Afwezigheid...
Postvak opruimen...
5] Demap "Verwijderde items” leegmaken
& Verwijderde items herstellen...
Formulieren 3
Macro »

Accountinstellingen...

Vertrouwenscentrum...
Aanpassen...
Opties...
Het volgende venster verschijnt:
Accountinstellingen &J‘

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

E-mail |Gegevensbesianden I R55-kanalen I SharePaintdijsten I Internetagenda's I Gepubliceerde agenda's I Adres| ! | *

oy Mieuw... ¥ Herstellen. .. ff"ﬂijzgen... QA!sstandaardinste\len )(Vgrwwjderen @+ &

Maam Type

Edwin@bratpack.nl Exchange (standaard vanaf deze account verzenden)
mebar @mebar.nl POP/SMTP

edwin@mebar.nl POP/SMTP

info@bratsites.nl POP [SMTP

info@tuincentrumoverzicht.nl POP/SMTP

De geselecteerde e-mailaccount bezorgt nieuwe e-mailberichten op de volgende locatie:

Map wijzigen | Postvak - Edwin Meijer\Postvak IN

in gegevensbestand C:\Users\edwin\AppData'LocalMicrosoft\Outlook\outlook. ost

In dit overzicht staan al uw e-mailadressen. Klik op het adres dat u wilt wijzigen
en kies aan de bovenzijde voor “"Wijzigen”. In het venster dat verschijnt, kiest u
voor “Meer instellingen”.
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Het volgende venster verschijnt dan:

-
Instellingen voor internet-e-mail ﬁ

Algemeen | Seryer voor uitgaande e-mail | Verbinding | Geavanceerd

E-mailaccount

Typ de naam waarmee u naar deze account wilt verwijzen, bijvoorbeeld "Werk' of
‘Microsoft e-mailserver’.

e.meijer @bratpack.nl
Qverige gebruikersgegevens
Organisatie:

Antwoordadres:

[ OK J l Annuleren ]

Kies aan de bovenzijde voor het tabblad “Geavanceerd”. Het volgende venster
verschijnt:

-
Instellingen voor internet-e-mail ﬁ

Algemeen I Server voor uitgaande e-mail I verbinding | Geavanceerd

Poortnummers van de server

Inkomende e-mail (POP3): | Rl l Standaardinstelingen gebruiken l

["]voor deze server is een versleutelde verbinding vereist (55L)
Uitgaande e-mail (SMTP): 25
Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: |Geen E‘
Time-outs voar de server
Kort ] Lang 1minuut
Bezorging
|| Een kopie van berichten op de server achterlaten

Van serve 10

[ oK l l Annuleren l

Hier dient u “Een kopie van berichten op de server achterlaten” te selecteren.
Vervolgens geeft u aan dat berichten na 15 dagen van de server verwijdert
worden. Geeft u dit niet aan, dan worden alle berichten eeuwig op de server
opgeslagen. Dat gaat ten koste van uw hosting ruimte en zal dus te zijner tijd tot
extra kosten leiden.
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-
Instellingen voor internet-e-mail ﬁ

Algemeen I Server voor uitgaande e-mail I verbinding | Geavanceerd

Poortnummers van de server

Inkomende e-mail (POP3): 110 l Standaardinstelingen gebruiken l

["]voor deze server is een versleutelde verbinding vereist (55L)
Uitgaande e-mail (SMTP): 25
Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: |Geen E‘
Time-outs voar de server
Kort ] Lang 1 minuut
Bezorging
Een kopie van berichten op de server achterlaten
Van server verwijderen na T ~| dagen

[ van server verwijderen na verwijderen uit Verwijderde items

[ oK l l Annuleren l

Uiteraard kunt u het aantal dagen naar eigen inzicht invulling geven. Zodra u
klaar bent klikt u op "OK” en sluit u de andere vensters af. Het is belangrijk om
dit ook bij uw collega te doen, zodat u beiden een kopie op de server laat staan.



