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1. Open Outlook door op het icoon te klikken op het bureaublad of via Menu Start
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2. Zodra Outlook geopend is gaat U naar Extra en dan klikt U op Account Instellingen
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3. U krijgt nu een overzicht te zien van uw Accounts, dubbel klik op Microsoft Exchange

Accountinstellingen
E-mailaccounts

Het is mogelijk een account boe te voegen of verwijderen, U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wijzigen.
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De geselecteerde e-mailaccount bezorgt nieuwe e-mailberichten op de volgende locatie:

Postvak - Bas Maree'Postvak IN
in gegevensbestand C:\Documents and Settingst. .. \Outlookioutlook. ost
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4. In het volgende scherm klikt U op Meer Instellingen

E-mailaccount wijzigen [ x|

Instellingen van Microsoft Exchange
U kunt hier de gegevens opgeven die vereist zijn om werbinding ke maken met Microsoft Exchange.

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

Microsoft Exchange-server: I_

V¥ Exchange-modus met cache gebruiken

Typ de naam van het postvak dat voor u is ingesteld door de beheerder. De naam wan
het postvak is gewoonlijk uw gebruikersnaam.

Gebruikersnaam: |Bas Maree Naamcnntrnlerenl
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5. U krijgt nu een scherm met een aantal tabbladen, klik op tabblad Geavanceerd
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Qutlook wordt uitgevoerd in Unicode-modus bij de communicatie met
Microsoft Exchange.

Instelingen wan bestand met offlinemappen. .. |
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6. In het gedeelte van Postvakken kunt U op Toevoegen drukken, er komt nu een pop-up
tevoorschijn waarin U het email adres van het additionele postvak invult, druk hierna op OK
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7. Als U nog meer postvakken wilt toevoegen herhaal dan stap 6. Zo niet klik op OK, Volgende,
Voltooien en Sluiten. U ziet nu rechts bij de email mappen het extra postvak. Als U op de +
klikt ziet U ook de mappen.
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