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Versiebeheer

Hieronder wordt het versiebeheer t.o.v. de vorige versie bijgehouden. Hierdoor kunt u als klant

eenvoudig zien welke onderdelen er zijn gewijzigd.

Hoofdstuk ‘ Type Wijziging
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Voorwoord

Microsoft Outlook 2003 is een e-mail client. Een e-mail client is een programma voor het
ophalen en versturen van e-mail.

Bij de meeste domeinnamen krijgt u een of meerdere e-mailaccounts. In deze handleiding
wordt beschreven hoe u MS Outlook 2003 instelt om uw e-mail op te halen van uw e-mail
account(s) bij uw provider.

Disclaimer

Het gebruik van deze handleiding is geheel op eigen risico. Hoewel J&T Hosting deze
handleiding met veel zorg en aandacht heeft samengesteld kunnen er druk/zetfouten zijn
gemaakt. J&T Hosting is niet aansprakelijk voor eventuele schade die ontstaan kan na en/of
tijdens het gebruik van deze handleiding.
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1. MS Outlook 2003 instellen

1. Start Outlook 2003 op.

2. Klik op “Extra” -> “E-mail accounts”.

Bl peleted Items - Microsoft Outlook o ] B3
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3. Er verschijnt een wizard. Selecteer “Een nieuwe e-mail account toevoegen” en klik op
“Volgende”.

E-mailaccounts | x|

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

E-mail

¥ Fen nieuwe e-mailaccount koevoegen:

" Bestaande e-mailaccounts weergeven of wijzigen

Adreslijst

™ Een nieuwe adreslijst of een nieuw adresbock toevoegen

" Bestaande adreslijsten of adreshoeken weergeven of
-~ wijzigen

< Worige I Volgende = I Sluiten |

4. Vervolgens wordt er gevraagd om het servertype. Selecteer “POP3” en klik op
“Volgende”.

E-mailaccounts B

Servertype
1 kunt kiezen welk type server u voor de nieuwe e-mailaccount wilt gebruiken,

' Microsoft Exchange-server

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

o

Yerbinding maken met een POP3-e-mailserver om e-mailberichten ke downloaden
= IMAP
Yerbinding maken met een IMAP-e-mailserver om e-mailberichten te downloaden
en postvakmappen ke synchroniseren
" HTTP
erbinding maken met een HTTP-e-mailserver (zoals Hotmail) om e-mailberichten
te downloaden en postvakmappen te synchroniseren
. Extra servertypen

‘Yerbinding maken met een andere werkgroepserver of een e-mailserver van
derden

< Worige I Yaolgende = I Annuleren
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5. De wizard vraagt nu om de account instellingen. Bij “Naam:” vult u uw volledige naam
in. In het veld “E-mailadres” typt u het e-mailadres in dat u gaat gebruiken.

Als inkomende en uitgaande server vult u het volgende in:

mail.uwdomeinnaam.n/

Uw domeinnaam is: www.uwdomeinnaam.nl het enige dat u hoeft te doen is “www” te
vervangen door “mail”.

Om het voorbeeld specifiek te maken wordt voor de domeinnaam www.jt-hosting.nl
ingevuld: mail.jt-hosting.nl.

In het veld “Gebruikersnaam” typt u uw e-mail gebruikersnaam in, en in het veld
“Wachtwoord” typt u uw e-mailwachtwoord. Deze informatie ontvangt u van uw
domeinnaam provider.

Klik op “Volgende”.

Instellingen voor internet-e-mail (POP3)
Al daze instelingen zin verest om de e-malaccount be kunnen gebasken.

Gebruikersgegevens SErvergegevens

Baanm: |Lh.r.r eigen naam Inkomends e-mad (POP3): mail.uwdomein.nl
E-mailladres: |infu@uwdumein.nl Server voor wtgasnde e-mall (SMTPY: [ wds mein.nl

Aanmeldingsgegevens Instellingen testen

Gehrulosr snaam: ['m-maﬂ][ Madat u de gegevens op dit scherm hebt ingewuld, is
et raadzraam de account be besten dooe op de

‘Wachbwoord: || mmmmta::}m.ﬂwmhm
retwrarkyertinding ver

=2 hweosord arthouden
Lok Accountinstelingen tasten... |
[ Aanmekden mek

<yorige [ vgigende > | Annuderen
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6. De wizard is nu afgerond. Klik op “Voltooien”.

E-mailaccounts Eq

De procedure is voltooid.

IJ hebt alle versiste gegevens opgegeven voor het instellen
wan de acoount.

Klik. op Woltooien om de wizard af te shiten.

= Yorige
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2. Berichten op de server te laten staan

1. Start Outlook 2003 op.

2. Klik op “Extra” -> “E-mail accounts”.

@ Deleted Items - Microsoft Outlook 9 [=] B3
¢ Bestand Bewerken Beeld PGP Ganaar | Extra iﬁct\es Help Typ een vraag voor hulp -
E@Meuw - | & @ x | QB;antwoorden Verzendenfontvangen 4 Eyerzendem’ontvangan - %);neken | [@ Contactpersoon zosken - | (@) @ g B
Zoeken 3
Favoriste mappen !| D|Q|Van Adresboek.. Cerhthift-+B |Ontvangan o ‘Grnotte |\7 =
Indelen

[ 1nbox

ﬁ 0Ongelezen e-mail

ﬁ Yoor opvolgen

E Sent Tkems

[ Postvak IN in server14.firs

(3] Deleted Items
(7 Drafts Earmulisren e

die kunnen worden weergegeven in deze weergave,
Regels en waarschuwingen. ..

Postyak opruimen. ..

@ BB

Map Delsted [tems leegmaken

Alle e-mailmappen Macro »

=] ¥4 Parsonal Folders
(&) Deleted Items Aanpassen. ..

[ 7 Drafts x

@ Inbox Opties. ..
Ea Ongewenste e-mai

(=) Outbox
[ senk tems
(13 Zoskmappen

E-mailaccounts, .,

Q E-mail
ﬁ Agenda
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@ Taken
LlCaE e
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B
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3. Er word gevraagd wat u wilt doen. Selecteer “Bestaande e-mailaccounts weergeven of
wijzigen”, en klik op “Volgende”.

E-mailaccounts B

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

E-mail

™ Een nieuwe e-mailaccount koevoegen

Ol Bestaande e-mailaccounts weergewven of wijzigen:

Adreslijst

™ Een nieuwe adreslijst of een nieuw adresboek toevoegen

" Bestaande adreslijsten of adresboeken weergeven of
wijzigen

= Yorige I Yolgende = I Sluiten |

4. In het lijstje e-mailaccounts klikt u uw e-mailaccount aan, en klikt u daarna op
“Wijzigen”.

E-mailaccounts B

E-mailaccounts
U kunt een account: seleckeren en de bijbehorende instellingen wijzigen of de account
verwijderen,

E-mailberichken voor deze accounts in de onderstaande wolgorde verwerken:

Maam I Type I ‘Wijzigen...
serverld.firstfind.nl IMARISMTP (Standaard)
POPISMTR Toewoegen. ..
PCPJSMTR

#Als standaard instellen

Omhoog

Yerwijderen |

omlaag

Mieuwe e-mail bezorgen op de volgende locatie:

Personal Folders j Nieww Outlook-gegevensbestand. ..

< Yorige I Voltooien I Annuleren
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5. Het venster met uw accountinstellingen verschijnt. Klik hier op de knop “Meer
instellingen...”.

Instellingen voor internet-e-mail (FOP3)
Al daze instelingen zin verest om de e-malaccount be kunmen gebausken.

Gebeuikersgegevens 0 Servergegevens

Baanm: |i.:h.!Ti!_i-gen naam Inkomenda a-mad (POF3): I:rruail.uwdumeirt.nl
E-mailadres: |infu@|_n.-;mmin.n| Server voor wtgasnde e-mal (SMTPY: [ ol wdomein.nl

Aanmeldingsgegevens Instellingen testen
Madat u de it scherm hebt s
et T g el it
‘Wachbwoord: B onderstaande knop te Mikken. (Hiervoor |s esn
[ Wachtwesord anthouden
Accountnstelingen testen... |
I Aanmekden mek
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6. In het venster dat verschijnt klikt u op het tabblad “Geavanceerd”. Onderaan dit
tabblad staat het vinkje “Een kopie van berichten op server achterlaten”. Zet deze
aan. Onder dit vinkje worden nu nog eens twee vinkjes actief. Deze twee vinkjes zijn
functies om e-mail automatisch te laten verwijderen van de server. Omdat uw
opslagruimte op de server beperkt is, is het aan te raden om tenminste één van deze
functies in te schakelen, zodat uw mailbox niet te snel vol raakt. J&T Hosting
adviseert om het eerste vinkje in te schakelen (remove from server after 10 days).

*2 uwdomein.nl Properties k4 B3

General | Servers | Connection | Secuiity Advanced |

Server Port Numbers
Qutgoing mail [SMTPJ; I25

[T This server requires a secure connection [S5L)

Incoming mail (POP3}: |1 10
[T This server requires a secure connection [S5L)

Use Defaults

Server Timeouts

Shot =F——— Long 1 minute
Sending

I~ Break apart messages larger than |50 =1 KB
Delivery

[V Leave a copy of messages on server

[v Bemove from server uftetim 3 day(s)
[~ Remove from server when deleted from ‘Deleted ltems!

oK Cancel | Apply

Klik op “OK”.

7. U komt weer terug in de lijst met e-mailaccounts. Klik hier op “Volgende”, en op het
volgende scherm op “Voltooien”.
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3. E-mailen met MS Outlook 2003

1. Start Outlook 2003 op.
2. Klik op “Nieuw”, links bovenin.

3. In het venster dat nu verschijnt, kunt u uw e-mailbericht typen.
In het veld “Aan:” typt u het adres van de persoon waar aan het bericht gestuurd

moet worden.

4. In het veld “Onderwerp:” typt u een korte beschrijving van het bericht.
Nu kunt u in het vak daar onder een bericht typen.
Zodra u klaar bent met het schrijven van uw bericht, klikt u op “Verzenden”.

E® een testbericht - Berichk =] B3

Bestand Bewerken Beeld Inwvoegen Opmaak Extra  Tabel  Wenster Help Typ een vraag woor hulp -~ X
(=Averzendsn | Accounts~ | - | G 8|5 7 O3 | ¥ & 2] Opties... = | HTML -
|Dit bericht wordt verzonden via uwdomein.nl. |
Lid Aan... | pist@pietersen.nl |
Wec.. | |

Cnderwerp: |EEI‘| testhericht |
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Beste Rist,
Qit is gen testhericht.
Met yriendelijke grost,

Jan
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