DYOFT

INCREDIBLE IT SERVICES

) Handleiding instellen van Outlook
Anywhere

Deze handleiding beschrijft de stappen voor het instellen van Outlook Anywhere
via Outlook 2003 en hoger op een computer met Windows XP en hoger.
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1 Inleiding

Deze handleiding beschrijft het configureren van Outlook Anywhere op een
Windows XP computer. Dit is stap voor stap beschreven en is ook van toepassing
op Windows Vista en Windows 7 in combinatie met Outlook 2003, 2007 en 2010.

Met Outlook Anywhere behoudt u de totale functionaliteit van Microsoft Outlook
met het voordeel van flexibiliteit en de professionaliteit van een Exchange
mailserver.

Voor het uitvoeren van de stappen welke staan beschreven in deze handleiding
heeft u op voorhand een aantal gegevens nodig. Deze gegevens zijn u apart van
deze handleiding toegestuurd.

Outlook Anywhere geeft de mogelijkheid om Microsoft Outlook met de Exchange
mail server te verbinden vanaf een willekeurige werkplek. In deze handleiding
worden voorbeelden gebruikt van Windows 7 met Microsoft Outlook 2007.

1.1 Benodigdheden

- Werkende internet verbinding

- Microsoft Outlook 2003 en hoger

- Uw domeinnaam (bijvoorbeeld axoft.it)

- Uw gebruikersnaam (bijvoorbeeld voorbeeld@axoft.it)
- Uw wachtwoord
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2 Configuratie

Ga via het start menu naar configuratiescherm en dan de optie: Mail

Indien u een categorieweergave heeft klik dan in het actie paneel op Klassieke

weergave (Classic view)

Ll mail

Afbeelding 2.1

Indien u nog geen gebruik maakt van een profiel in Outlook zal het onderstaande

scherm verschijnen. Is er wel een profiel actief kies dan dit profiel.

F e L l

(A Mail =

General |
ALY The following profiles are set up on this computer:

' o

|
' Add... Remove Properties Copy...
l When starting Microsoft Office Outlook, use this profile:

" Prompt for a profile to be used
! * Always use this profile
| =l

l QK I Cancel | Apply |

[
Afbeelding 2.2
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Klik vervolgens op de ‘Add...” knop om een nieuw profiel aan te maken voor
Outlook. Vul bij het profiel uw volledige naam in en klik op *OK’.

-

.i Mew Profile 2L

1 OK

A Create Mew Profile

Profile Mame:

L=
Afbeelding 2.3

Vervolgens zal het volgende scherm zichbaar worden en kunt u hier uw gegevens
invullen.

9 Add Mew E-mail Account Iﬁ

Auto Account Setup

Clicking Mext will contact your e-mail server and configure your Internet service provider or Microsoft
Exchange server account settings.

Your Name: |

Example: Barbara Sankovic

E-mail Address:

Example: barbara@contoso.com

Password:

Retype Password:

Type the password your Internet service provider has given you.

[ Manually configure server settings or additional server types

< Back Next =
L

Afbeelding 2.4

Your Name: Vul hier uw volledige naam in (Voorbeeld)

E-mail Address: Vul hier uw volledige e-mail adres in. (voorbeeld@axoft.it)
Password: Vul hier uw wachtwoord in

Retype Password: Vul hier nogmaals uw wachtwoord in.

Klik vervolgens op ‘Next’ of *Volgende’

Outlook probeert nu verbinding te maken met de mail server.
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Indien de verbinding gelukt is verschijnt onderstaand scherm. Hierin is uw
gebruikersnaam ingevuld en dient u nogmaals uw wachtwoord opgeven.

P T
_‘,'3 Verbinding maken met M)(—[OFF[CE—UI.[...'. ? 23 |

A

Verbinding met MYX-IOFFICE-0 1.ioffice.local maken
Gebruikersnaam: € voorbeeld @axoft.it -
Wachtwoord:

OK l l Annuleren

Afbeelding 2.5

Nadat u uw wachtwoord heeft ingevoerd klikt u op ‘OK’.
Het volgende venster zal dan verschijnen.

(A Add Mew E-mail Account | b |

Congratulations!

Configuring

Configuring e-mail server settings. This might take several minutes:

+"  Establish network connection
«"  Search for voorbeeld@axoft.it server settings
\/ Log on to server

E;3| ‘four e-mail account is successfully configured to use Microsoft Exchange.

[T Manually configure server settings

< Back [ Finish ] [ Cancel

Afbeelding 2.6

Klik op ‘Finish’ of ‘Voltooien’ zodra alle stappen voltooid zijn.
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3 Outlook gebruiken

Nadat u Microsoft Outlook opstart verschijnt het volgende scherm. U dient hier
het wachtwoord op te geven om u aan te melden op de mail server.

[~ Microsoft Outlook =)

i File Edit View Go Tools Help Type a question for help =

¢ Search address books - @ o

Verbinding maken met MX-IOFFICE-OL.ioffic...

Verbinding met MX-IOFFICE-0 Lioffice.local maken

[ 4

Afbeelding 3.1

Nadat u uw wachtwoord heeft ingevuld krijgt u het Postvak In scherm van
Microsoft Outlook te zien.

=@ = |
Type a question for help

[ Inbox - Microsoft Outlook
fFle Edit View Go Tools Actions Help

i SANew « | @ (23 X | CuReply @ ReplytoAll 63 Forward | B ¥ | 8B | 5 Send/Receive - (& | [ Search address books - @
Mail « ||2 Inbox To-Do Bar » X
B Fobicr: A f[searcnnbox Prlv < aecemberzio »
o tnbox Arranged By: Date | Newestontop |~ ‘ma diwe do wr za zo
0 Unread Mail 230 1@ 3 4 s
(3 sent Tiems There are no items to shaw in this view. 6 7 5 81011 12
Mail 2 13 14 15 16 17 18 19
02 B H5B
Ll - 7 BBV 12
= 851 Mailbox - Voorbeeld 3456789
&) Deleted Items
(2 o
[ mb
[ unk E-mai
G outoox No upcaming appointments;
RSS Feeds
Sent Items
@[3 Search Fold,
Arianged By: Due Date | ~
Type a new task
There are no items to
show i this view,
=
3] calendar
Contacts
Tasks
A\ Microsoft Office Outlook
- = ‘ utlook s settin 1 k=
Oltems l =i} | €1 Connected to Microsoft Exchange =

T L

Afbeelding 3.2

U kunt nu Microsoft Outlook gebruiken met de volledige functionaliteit.
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4 Wachtwoord wijzigen

Het wijzigen van uw wachtwoord kan alleen via de Webmail van Microsoft
Outlook, open deze door in uw browser te surfen naar https:\\imail.axoft.it

Outlook' Web App

Beveiliging ( verklaring weergeven )

@ Ditis een openbare of gedeelde computer
() Ditis een particuliere computer

[ outlook Web App Light gebruiken

[ 1k wil mijn wachtwoord wijzigen nadat ik ben aangemeld

Domein‘gebruikersnaam: | voorbeeld @axoft.it

Wachtwoord: T

Verbonden met Microsoft Exchange

Beveiligd door Microsoft Forefront Threat Management Gateway
& 200% Microsoft Corporation. Alle rechten voorbehouden,

Afbeelding 4.1
Vul hier uw gebruikersnaam en wachtwoord in.

Nadat u bent aangemeld klikt u rechtsboven in het venster op “Opties”. U krijgt
het volgende scherm te zien.
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3 Gffice Outlook Web Access emend zocken Adresboek B [ Adresboek Optes | @ | Afmdden [
& Berichten ™ Opslaan ]
fiEr Agenda
EE contactpersonen 4 Berichtenopties
Landinstelingen Asntal items dat per pagina most worden weergegeven: 20 v
e Nadat een item is verplaatst of vernijderd: hetvolgende item openen +
Ongawenste a-mail
\ ) )
Agenda #4 E-mailhandtekening
wizard Afwezigheid
- Min handtekening automatisch toevoegen aan uitgasnde berichten

Toegankelikheid
Mobiele apparaten
Info

{2} opties voor tracering van berichten

@ Vragen of er een leesbevestiging moet worden verzonden
t3d een leesbevestiging verzenden
() Nooit een leesbevestigng verzenden

\Ij E-mailnaamoplossing

7] Recente toevoegen aan de
Lijst met messt recente geadresseerden wissen

Bij het omzetten van namen eerst controleren in
@ Agemene adresijst
) Contactpersanen

% Verwiiderde items

De map Verwiiderde items leegmaken bij het afmelden

I 1

A Verbonden mat Microsoft Exchange | ™

Afbeelding 4.2

Door in het menu aan de linker kant te kiezen voor “"Wachtwoord wijzigen” kunt u
uw wachtwoord wijzigen.

e
F!% Office Qutlook Web Access  Temand zocken Adresboek - @

B8 oercen

f Agenda

FE contactpersonen ?k Wachtwoord wijzigen

Landinstelingen Woer uw huidige wachtwoord in, typ een nieuw wachtwoord en typ het nieuwe wachtwoord nogmaals ter bevestiging,

Berichten Nadat u de wiizigingen hebt opgeslagen, moet u magelijk uw referenties oprieuw invoeren en u opnieuw aanmelden, Als het wijzigen van uw wachtwoord is gelukt, wordt u hiervan op de hoogte gesteld,
Ongewenste e-mail Domein'gebruikersnaam: IOFFICE Wwoorbeeld_5A7_Axoft
Agenda Oud wachtwoord:

Nieuw wachtwoord:

Wizard Afwezigheid
Bevestig het nieuwe wachtwoord:
Wachtwoord wijzigen
Toegankelijkheid
Mobiele apparaten

Info

Afbeelding 4.3

Dit wachtwoord dient aan de volgende eisen te voldoen:
- Minimaal 1 hoofdletter
- Minimaal 1 cijfer of leesteken (zoals !,?,@ etc)
- Minimaal uit 8 tekens bestaan
- Niet gelijk zijn aan een wachtwoord dat al een keer gebruikt is
- Niet uw voornaam of achternaam bevatten

Let op! Indien u gebruikt maakt van onze iOffice omgeving zal het wachtwoord
hiervoor ook veranderen.
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5 Contact
Voor technische vragen kunt u ons als volgt bereiken:

Telefoonnummer: 010 - 2042121
E-mail: service@axoft.nl

"Just call us incredible ... Axoft Incredible Service Desk"

Indien u problemen ondervind bij het verbinden van Microsoft Outlook met behulp
van deze handleiding controleer dan eerst de volgende stappen:

- Heeft u verbinding met het internet
o Ga bijvoorbeeld naar www.axoft.nl
- Gebruikt u uw juiste gebruikersnaam en wachtwoord
o Gebruikersnaam: naam@domein
o Wachtwoord: deze heeft u ontvangen van Axoft IT
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