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1. Ga naar ‘Extra’ en vervolgens ‘Opties’:

Qutlook Connector  Help

za naar

Bewerken EBeeld Acties

Verzenden/ontvangen

Direct zoeken

Adresboek... Ctrl=Shift+B

¢ E

Indelen

B

Begels en waarschuwingen...

Wizard Afwezigheid...

Paostvak apruimen...

De map Verwijderde items” leegmaken

& @

Verwijderde items herstellen...

Farmuligren k

Macro k

Accountinstellingen...
YVertrouwenscentrum...
Aanpassen...

Dpties.., !

B a0 =

2. Gavervolgens naar het tabblad ‘Gemachtigden’ en klik op ‘Toevoegen’:

| Woorke re;"_E.-maiIinstellingen ||E-mai|indeling || Spelling || Overige | Gemachtigden |

Gemachtigden = = r—

reageren op vergaderverzoeken. Als u mapmachtigingen wilt verlenen zonder de machtiging
\lerzenden namens te geven, moet u dit dialoogvenster sluiten. Klik dan met de
rechtermuisknop op de map en kik op Sharemachtigingen wijzigen. Wijzig de opties op het

tabblad Machtigingen.
Tosvosgen...

9 Gemachtigden kunnen namens u items verzenden, met inbegrip van het maken van en

vergaterverzoske

[ g e gl

1 Een kople van vergaderverzosken en antwoorden aan
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3. Kies de collega’s waarvan u de rechten wilt wijzigen of wilt toevoegen:

Gebruikers toevoegen ['5_(|
Zoeken: (%) alleen naam () Meer kalommen Adresboek
| | Zoeken |.ﬁ.lgemene adreslijst W | Zoekcriteria
| Maam Functie Telefoon op werk, Locatie E-m:
& nAdministrakor ad A
& nlice Stevens Skagaire ac
& annelies Venhuizen a0
& arend Jan te Velde Direckeur +31 a.t
& Backop Flewa ick ba
& Bas Maree Svsteembehearder b.r
& Camera Rapportage Flevo ict Cal
& Christizan van Zaanen +31 .4
Discovery Search Mailbox Dijz——
& Edwin de Yries Telecom Engineer .0
&, Flevo ict BY ie
& Gerard Andre +31 0.
£ Hans Hidding Hoofd TD
& Helpdesk IT Flewva ick be
& Helpdesk Telecom Flewao ict he
ST "
< | >

[ Toevoegen -= ] |.ﬁ.renu:| Jan te Welde ; Bas Maree ; Hans Hidding |
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4. Kies de rechten en klik op ‘OK’:

Machtigingen voor pemachtigde: =Meerdere gemachtigden>

Deze gemachtigde heeft de waolgende machtigingen

Agenda Redacteur (kan items lezen, maken en wijzigen) W
; GEen ;
EEUERRERELRL | - (ko items lezen) gaderingen
= Auteur {kan items lezen en maken)
. { Taken Redacteur (kan items lezen, maken en wijzigen)
=
L_] Postywak IM |Geen |
= [
-aé Conktactpersonen . Geen W |
\ Motities i Eeen w |
E Logboet: !Eeen |

[ ] automatisch bericht verzenden aan gemachtigde met samenvatting van deze machtigingsn
[ ] =emachtigde kan de privé-items bekijken

Ik ] [ Annuleren




5. Klik vervolgens EERST op ‘Toepassen’ en vervolgens op ‘OK’:

| voorkeuren | E-mailinstelingen | E-mailindeling | Speling | Cverige | Gemachtioden

Gemachtigden

Gaemachtigden kunnen namens u ikems werzenden, met inbegrip van het maken van en
reaqeren op vergaderverzoeken. Als u mapriachtigingen wilk verlenen zonder de machtiging
Verzenden namens ke geven, moet u dit dialoogvenster sluiten, Elik dan met de
rechtermuisknop op de map en kik op Sharemachtigingen wijzigen, ‘\Wijzig de opties op het
tabblad Machtigingen.

Arend Jan ke Velde Toevoegen. ..

Bas Maree
Hans Hidding

N ~

[ 64 ] [ Annuleren ] [ Toepassen l

U ben nu klaar, de volgende 2 stappen zijn voor de gebruikers die uw agenda willen bekijken.



1. Ga naar ‘Bestand’, dan naar ‘Openen’ en vervolgens naar ‘Map van andere gebruiker...”:

I Postvak IN - Microsoft Outlook

Bewerken Beeld Ganaar Extra Acties Outlook Connector

Nieuw oorden @ Allen beantwoaorden 5D

Openen ¥ Geselecteerde items Ctrl=0
Allg items sluiten Map van andere gebruiker...
B, Opslaan als... Agenda...
Eijlagen apslaan F Cutlook-gegevensbhestand...
Map F 1 Gerard Andre {Agendaj
Gegevensbestandsbeheer.., 2 larno de Jager (Agendaj
Imparteren en exporteren.., 3 Hans Hidding (Agendaj
Archief.., ;
Pagina-instelling... F
|4 Afdrukvoorbeeld
i Afdrukken.. Ctrl=P
Exchange-modus met cache F
Offline werken
Afsluiten

2. Vul de naam in van uw collega, kies voor ‘Agenda’ bij Maptype en klik op ‘OK’:

Map van andere gebruiker openen @E'

[ Maam. ., ]|Naam-.-anl:cullega |
— - D
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De agenda van de gekozen collega wordt geopend.



