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Wat is hosted Exchange ?

Met hosted exchange kunt u overal ter wereld beschikken over uw e-mail en agenda. U kunt uw gegevens
delen met een andere medewerker zoals u dat zelf wilt.

U kunt uw e-mail bekijken alle Exchange compatible devices. Denk hierbij aan Microsoft Outlook, een gsm,
tablet of via een webbrowser in de webmail.

Waar u ook inlogt, u heeft altijd de beschikking tot uw eigen postvak, agenda en memo’s.

Algemene instellingen
Webmail URL . https://exchange.businessconnect.nl

Instellingen Microsoft Outlook 2010
Outlook 2010 zal automatisch geconfigureerd worden bij het ingeven van uw e-mail adres.

U dient bij het instellen van uw account u naam, mailadres en wachtwoord op te geven:

5

Automatische accountconfiguratie
Klik: op Volgende om verbinding te maken met de e-mailserver en automatisch uw accountinstelingen te configureren.

' E-mailaccount

Uw naam: |BusinessCDnnect B.W.
Voorbeeld: Ellen Adams

E-mailadres: |inf0 @businessconnect.nl

Voorbeeld: ellen@contoso.com

Wachtwoord: I:::::::::::
Typ het wachtwoord opnieuw: |‘=‘======== %
Typ het wachtwoord dat u van uw internetprovider hebt ontvangeh,

" sMS-berichten

" serverinstellingen of extra servertypen handmatig configureren

= Yorige I Volgende = I Annuleren

Er zal worden gezocht naar de juiste instellingen. Let op dit zal enige tijd duren !

Pagina 3 Hosted Exchange



Tijdens het zoeken kan het volgende scherm getoond worden:

.
A Microsoft Outlook M

7). Wilt u toestaan dat deze website serverinstellingen voor

") emmRimsmmmiogistines configureert?

https://exchange.businessconnect.nl/AutoDiscover/AutoDiscover.xml

Uw account is omgeleid naar deze website voor instellingen.
U wordt aangeraden alleen instellingen toe te staan van bronnen die u
kent en vertrouwt.

(" ]iNiet opnieuw vragen voor deze websitei

r

Annuleren ]

[ Toestaan ]

U kunt de optie “Niet opnieuw vragen voor deze website” aanvinken. Vervolgens dient u op toestaan te
klikken.

Het volgende inlogvenster zal verschijnen:

n!a Windows-beveiliging Elil

E-mailtoepassing
Verbinding maken met - -

Wachtwoord

W Miin referenties onthouden

[—
| ' Ander account gebruiken

K, Annuleren

U dient te klikken op “Ander account gebruiken”. Dit omdat uw inlognaam niet overeenkomt met uw

mailadres.
Voer de inlognaam en het wachtwoord in welke aan u verstrekt zijn en bevestig met “OK”.

Achter de loginnaam dient u “@he” te plaatsen.

Als alles goed is gegaan krijgt u de melding dat uw account juist is geconfigureerd.
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& Nieuw account toevoegen

Procedure voltooid

Klik op “Voltooien” om de configuratie af te ronden.

Pagina 5 Hosted Exchange



Instellingen Outlook for Mac

| @& Lol Bestand Bewerken Weergeven Bericht In

Het instellen van uw account gaat als volgt :

Ga in Outlook naar “Voorkeuren”:

Info over Outlook
Online registreren

Voorkeuren...

Offline werken
Office-herinneringen uitschakelen

Services

Outlook verbergen
Verberg andere H

| Start |

Outlook afsluiten o= (e,
Eﬁail Nieuw

3% Postvak IN
(st

AZ N miin rar

Kies hier vervolgens “Accounts” :

e0n Outlook Voorkeuren

Toon alle

Persoonlijke instellingen

0 OB & B A %

Algemeen Accounts Meldingen en  Categorieén Lettertypen  AutoCaorrectie
geluiden
E-mail
_— _/? = '@f [= |
Lezen Nieuw Handtekeningen Regels Planningen
Overige
iy == 2y
r o ]
s A
Agenda Contactpersonen  Synchronisatieservices Feedback
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Outlook for mac zal automatisch geconfigureerd worden bij het ingeven van uw e-mail adres; dit maakt ook
gebruik van de Autodiscover-functie van onze dienst waardoor uw instellingen beperkt blijven.
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Kies bij “Accounts” voor de optie “Exchange-account”. Overigens kan dit scherm enigszins afwijken van
onderstaande schermafbeelding.

eaOnO0n Accounts

Toon alle

- Een account toevoegen

- Selecteer om te beginnen een accounttype.

Exchange-account

I J Microsoft Exchange-accounts worden gebruikt door bedrijven
en andere grote organisaties.

E-mailaccount

— POP- of IMAP-e-mailaccounts omvatten accounts van
internetproviders of van e-mailservices zoals AOL, Gmail,
MobileMe, Windows Live Hotmail en Yahoo!.

Meer informatie over accounts

Vervolgens dient u de gegevens in te voeren welke u van ons hebt ontvangen :

-I Geef uw Exchange-accountgegevens op.

E-mailadres:

Verificatie

Methode: | Gebruikersnaam en wachtwoord B

Cebr.naam: | sdidddani @he
Wachtwoord: ssssssss

[?] Automatisch configureren

| Annuleren | [ Account toevoegen ]

Klik vervolgens op “Account toevoegen”. U zult nog tijdens het automatisch instellen van het account
gevraagd worden om toestemming te geven om gegevens te importeren van onze omgeving. Vink hier aan
dat die toestemming altijd geldt.
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Instellingen op Ipad en iPhone

Het instellen van een account op een iPad en/of iPhone gaat als volgt.
Ga naar “Instellingen” en vervolgens “Email, contacten, agenda’s” :

eeee0 T-Mobile NL T 08:32 9 100%

Instellingen
LD Geluiden

(f(“‘?\,\\ Touch ID en toegangscode

m Privacy

% iCloud

@ iTunes en App Store

- Mail, Contacten, Agenda >

Notities

Herinneringen

Telefoon
Rarirhtan

Klik op “Voeg account toe...” en selecteer “Microsoft Exchange”.

U krijgt onderstaand scherm te zien :

sseeo T-Mobile NL = 08:33 @ 100% =
Annuleer Exchange Volgende
E-mail voorbeeld@voorbeeld.nl

Wachtwoord eeeeeeee

Beschrijving Exchange

Exchange-apparaat-id

Email : Vul hier het mailadres van de klant in

Gebruikersnaam : Deze heeft u gekregen in een brief

Beschrijving : Een eigen omschrijving van het account
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U krijgt nu onderstaand scherm te zien :

#0000 T-Mobile NL & 08:30 © 100%
Annuleer Volgende
E-mail voorbeeld@voorbeeld.nl
Server exchange.businessconnect.nl
Domein he

Gebruikersnaam HE12345-01

Wachtwoord eeeeeees|

Beschrijving Exchange

Server : exchange.businessconnect.nl

Domein : he

Gebruikersnaam : Deze heeft u gekregen in een brief
Wachtwoord : Vul hier het wachtwoord van het account in;

Indien er gevraagd wordt om SSL dan dient u dat UIT te zetten.

Het account wordt nu getest door de iPad of iPhone en wanneer de tests met succes zijn afgerond kan het
account gebruikt worden.
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Instellingen op Android 4

Hieronder wordt beschreven hoe u deze dienst kunt instellen op een Android-toestel. Deze beschrijven is
gebaseerd op Android versie 4; bij andere versies kunnen de nhaamgeving en instellingen uiteraard enigszins
afwijken.

Ga naar “Instellingen” en vervolgens naar “Accounts & Synchronisatieopties” :

Omd 3 @F0 (altal %8 12:47

Instellingen

JOUNTS

& Google

[] Microsoft Exchange Act..

» Technogym

Q WhatsApp

&5 Account toevoegen
SYSTEEM

g Datum en tijd

Kies hier “Account toevoegen” en selecteer “Microsoft Exchange Activesync” :

< Account toevoegen

E-mail

[ ] Microsoft Exchange..
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U krijgt nu onderstaand scherm te zien :

O % @ % 0 [a)tl 7348 12:53

< Instellingen Exchange-server

E-mailadres

mailadres @domein.nl

Domein\gebruikersnaam

he\heug@atzan

Wachtwoord

Exchange-server

exchange.businessconnect.nl

Beveiligde verbinding (SSL)
gebruiken

Vul hier de volgende gegevens in :

E-mailadres : uw mailadres;

Domein\gebruikersnaam : altijd “he\” met de gebruikersnaam uit de brief.

Wachtwoord : Hier vult u het wachtwoord in behorend bij de inlognaam welke u van ons gekregen heeft
Exchange-server : exchange.businessconnect.nl

Sommige Android-versies hebben 2 invulvelden voor domein en gebruikersnaam.
Vul dan bij “domein” “he” in en de loginnaam uit de brief bij “gebruikersnaam”.

Druk vervolgens weer op “Volgende”.
U krijgt nu een melding dat er bepaalde beveiligingsfuncties moeten worden bediend op afstand :

Beheer externe beveiliging

Server
exchange.businessconnect.nl
moet bepaalde
beveiligingsfuncties op uw
apparaat op afstand kunnen
bedienen. Doorgaan?

Annuleer OK

Kies hier voor “OK”.
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U komt nu in het scherm met de synchronisatie-opties. Hier kunt u aangeven wat en wanneer er gesynct
moet worden.

Klik vervolgens op “Volgende”; geef uw account een naam en druk op “Gereed” om het account te bewaren.
Uw account is nu gereed voor gebruik met Hosted Exchange van BusinessConnect.
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Instellingen op Android 6

Hieronder wordt beschreven hoe u deze dienst kunt instellen op een toestel voorzien van Android 6.

Ga naar “Mail” en vervolgens naar “Instellingen”. Kies hier vervolgens “Account toevoegen”. U krijgt
vervolgens onderstaand scherm te zien.

Vul hier uw inlognaam (zie brief) en het bijbehorende wachtwoord in.

Vink eventueel de optie “Wachtwoord tonen” aan om te controleren of u uw wachtwoord correct hebt

ingetoetst.

Druk na het invoeren van de gegevens op “Handmatig instellen”.

< Nieuw account toevoegen

he0000-004 domein.nl

Al

Wachtwoord tonen

¥

— Instellen als standaardaccount voor e

mails verzenden

HAMNDM, INSTELL.

(Vervolg op volgende pagina).

Pagina 13

IMLOGGERM

4 M 0RH

Hosted Exchange



| & al Sok W O8:AN

< Instellingen Exchange-server

E-rnailadres

he00000-00 @ domein.nl
Domein,gebriikersnazm

% heD0000-00 & domein.nl
Wachtwoord

wachtwoord
Wachtwoord tonen

Serverinstallingen
Fuchanpe-server

exchange.business connem.nﬂ

Beveiligde verbinding (55L) gebruiken

| | Clientcertific. gebruiken

ld mobiel apparaat
SEC1aCF4C1CT2DEE

INLOGGEN

In onderstaand scherm controleert u of bij het veld “E-mailadres” uw loginnaam staat. Tevens dient in het
veld “Domein\gebruikersnaam” nogmaals uw Loginnaam in met een “\” ervoor te staan.

Als “Exchange-server” vult u “exchange.businessconnect.nl” in en vink de optie “Beveiligde verbinding (SSL)

gebruiken” aan.

Druk vervolgens op “INLOGGEN".
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U kunt een melding krijgen dat bepaalde gegevens van uw toestel worden opgeslagen door de fabrikant van
uw toestel. Indien u hiermee akkoord gaat drukt u op “OK”.

&l 96 M 0830

E-mail activeren

Door deze app te activeren actepteert
U dat bepaalde gegevens [zoals
unieke apparaat-id, modelnaam an IT-
bealeid server) door Samsung warden
opgeslagen, verwarkt en gabiruikt

om Samsung-services te verbeteren,
statistieken samen te stellen en het
activeren van deze app te rapporteren
aan de licentiegevers van deze app-
software, Deze app heeft toegang ot
uw contacten, agenda's en berichten
oI gegevens te synchroniseren.
Gegevens warden door Samsung strikt
behandeld volgens het Samsung-
privacybeleid. Een exemplaar

van dit beleid vindt U op hitpsyy
account.samsung.com/membership/

PR

ANMULEREN 0K

U krijgt nu een melding dat er bepaalde beveiligingsfuncties moeten worden bediend op afstand :

Beheer externe beveiliging

Server
exchange.businessconnect.nl
moet bepaalde
beveiligingsfuncties op uw
apparaat op afstand kunnen
bedienen. Doorgaan?

Annuleer OK

Kies hier voor “OK”; uw account is ingesteld en zal de mail gaan ophalen.
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BUSINESS
CONNECT

Instellen op Windows Phone
Hieronder wordt beschreven hoe u uw account in kunt stellen op een telefoon met Windows Phone. De
gebruiker schermafbeeldingen kunnen uiteraard enigszins afwijken; afhankelijk van de gebruikte versie.

Ga naar “Instellingen” en kies “Email & Accounts”. Selecteer in dat scherm (zie ook onderstaand voorbeeld)
de optie “Outlook, Exchange and Office 365”.

A
ADD AN ACCOUNT

] W»ind!ows .Live |

LIV

@8 Outlook

@ Nokia Mail

®' Yahoo! Mail

araralls

Kies vervolgens “Add account”. Er wordt nu om uw mailadres en password gevraagd.
Uw mailadres vindt u in de brief welke u van ons hebt ontvangen; dit staat vermeld bij “Gekoppeld

mailadres”.
e 10:51

ADVANCED SETUP

I:] Show password

Your sign-in information will be saved.
If you're adding a business Exchange
account, your network administrator will
be able to remotely delete your content
and settings from your phone.

Druk na het invoeren van uw mailadres en wachtwoord op “Next”.
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w5 10:52

EXCHANGE ACTIVESYNC

[:l Show password

sign in

U krijgt nu bovenstaand scherm te zien.
Uw mailadres is ingevuld; het wachtwoord ook.

Wel zult u de gebruikersnaam en het domein in moeten vullen.
De gebruikersnaam staat vermeld in de brief; dit begint met “he”.
Het domein is “he.local’.

Druk vervolgens op “Sign in”; uw account is nu ingesteld.
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Wijzigen wachtwoord
Bij deze dienst kunt u zelf uw wachtwoord wijzigen.
Dit dient u te doen door in te loggen op de webomgeving via https://exchange.businessconnect.nl

Ga vervolgens naar het tandwiel in de rechter bovenhoek :

= E-mail Agenda Personen Taken -

Vernieuwen

. |

Automatische antwoorden instellen
Scherminstellingen

Apps beheren

Offline-instellingen

Kies daar de optie “Wachtwoord wijzigen”. Hier kunt u uw wachtwoord aanpassen.

Wanneer u ook dit account ingesteld heeft in uw telefoon en/of outlook of andere apparaten zult u daar ook
het wachtwoord aan moeten passen.
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https://exchange.businessconnect.nl/

0 (v0)
oc
zm o0

Instellen automatisch antwoord via webomgeving

U kunt een automatisch antwoord (een z.g.n. “out of office”-melding) instellen via de webomgeving indien u
Outlook niet bij de hand hebt.

Log hiertoe in op de webomgeving via https://exchange.businessconnect.nl

Ga vervolgens naar het tandwiel in de rechter bovenhoek en kies “Opties” :

E-mail Agenda Personen Taken - ?

Wernieuwen
Automatische antwoorden instellen
Scherminstellingen

Apps beheren

Offline-instellingen
Thema wijzigen

Wachtwoord wijzigen

Klik links op “Organiseer mail” en vervolgens boven op de link “Automatische antwoorden” :

8= Outlook Web App

options inbox rules delivery reports

organize email Please wait...

settings

phone
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https://exchange.businessconnect.nl/

aO%®
o<

z m LYY
—_—

Y

Z Z P06

(111}

m m eo0 ©
On

=

Voer in onderstaand scherm vervolgens de tekst in welke automatisch gestuurd moet worden :

Create automatic reply (Out of Office) messages here. You can set your reply to start at a specific time, or set it to continue until you turn it off,

Don't send automatic replies

[®] Send automatic replies

Send replies only during this time period:

Send a reply once to each sender inside my organization with the following message:

Calibri [12 | B I U e = = = 1= 1= 5 = ¥ A &

#| Send automatic reply messages to senders outside my organization 2
Send replies only to senders in my Contacts list

®) Send replies to all external senders

Send a reply once to each sender outside my organization with the following message:

Calibri |2 | B T U &« = = =

iif
%
I=
-
"
w

2 ¥ x

b

L L]

De opties bij “1” zijn voor automatische berichten INTERN (dus tussen u en collega’s); de optie bij “2” zijn

voor berichten buiten uw organisatie. Houdt hier rekening mee bij het instellen !

Vervolgens drukt u op “Bewaar” om te instellingen te bewaren.
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Archiveren mails

Indien uw mailbox te groot wordt krijgt u een waarschuwingsmail. De grootte wordt bepaald door uw
abonnementsvorm.

U kunt dan 6f mail verplaatsen naar een apart bestand of uw abonnement upgraden zodat u een grotere
mailbox krijgt.

Het archiveren naar een apart bestand staat hieronder uitgelegd.

Om mails te archiveren naar een nieuw bestand moeten we eerst een nieuw Outlook gegevensbestand (.pst)
aanmaken.

Klik hiervoor op “Nieuwe items”, kies “Meer items” en vervolgens “Outlook gegevensbestand...” :
o] 5 = Postvak IN
Verzenden/ontvangen Map Beeld

x ._%Eeantwoorden 13 Archief 201
- r:aAHen beantwoorden '—T\i Aan manag
i

Mieu Mieuwe

Verwijderen
e-maifl | items ~ e

,_-S Doorsturen 27 & E-mail aan-

- “mailbericht Reageren Snelle stapg

=

— :ﬁ Afspraak N
Le
Lé“ E Vergadering
) 83 Contactpersoan
R Taak 4 Vandaag

4 Arch| ®

)

4 Meer items 'I'}J Posten naar deze map
[

Groep contactpersonen

Zoeken in Postvak IN (Ctrl+E)

Gerangschikt op: Datum

Tekstbericht (SMS)

LA Foekmappen iﬁ
58 Taakverzoek

éﬂ Logboekitem

lo| MNotitie

@ Internetfax

g Formulier kiezen...

&)

I :"j QOutlook-gegevensbestand... I

Vervolgens krijgt u een scherm waarin u kunt gaan bladeren naar de locatie waar u uw archief-bestand wilt
bewaren en u dit een naam dient te geven :

ﬂ Outlook-gegevensbestand maken of openen L 5]
— .
O( ) I ~ Mijn documenten ~ Outlook-bestanden v @ I Zoeken in Outlook-bestanden
Organiseren ¥  Nieuwe map EEEIE 4 @
| Microsoft Outlook = Naam |Gewijzigd op | Type
$_1 archief 2014 16-9-2015 8:43 Outlook-geg::
» Favorieten
Bl Bureaublad
¥ Downloads

=l Recente locaties

3 Bibliotheken
(=] Afbeeldingen
-%| Documenten

,33 Muziek
E Video's L
"8 Comnuter =« | |
Bestandsnaa utlook-gegevensbestand (1 j
Opslaan als: |0uﬁook-gegevensbestanden _VJ
I~ Optioneel wachtwoord
= e toevoegen OK I Annuleren I

Z
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Nadat u een naam hebt ingegeven zal Outlook het betreffende bestand aanmaken op de aangegeven
locatie.

Daarnaast zal ook gelijk dit bestand geopend worden zodat u aan de linkerzijde een extra map erbij ziet
komen.

Vervolgens volstaat het om de mails of (sub-)mappen te verslepen vanuit uw Hosted Exchange box naar het
zojuist aangemaakte bestand (zie de schermafdruk hieronder) :

4l

= nd Start Verzenden/ontvangen Map Eeeld

o

,.% _ x [~& Beantwoorden Y (23 At
HH
; L .»_%\Allen beantwoorden '_-.5 Aan
Mieuwe Mieuwe Verwijderen . -
e-mail  items * &' kgp Doorsturen = 2 E-m
Miguw Werwijderen Reageren Snel
[[@ ongewenste e-mail < =
= A ||Zoeken

[& Postvak umm
Lt:l RSS-feeds Gerangschikt op: Datum

L& Zoekmappen

4 Archief @i ef L.pr-DecK
@ Verwijderde items o

L& Zoekmappen
B ]

[ Postwak IN

[2# Concepten

[ Verzonden items
& Verwijderde items

4 Quder

L) Archief Apr-Dec 2
> L Favorieten
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Rechten geven aan andere gebruikers

Men kan via Outlook rechten geven aan andere gebruikers om mappen in te kijken e.d.
Dit dient op de hoofdmap in ingesteld te worden en op de onderliggende mappen welke de andere gebruiker

moet kunnen inzien.

Klik hiervoor met rechts op de hoofdmap in outlook. Over het algemeen staat hier het mailadres. Kies uit het
contextmenu voor “Mapmachtigingen”

Ef5 In nieuw venster openen

Bestandslocatie openen

[y Mieuwe map...

T

- Mapmachtigingen

In Favorieten weergeven

an gccount...

ﬁ?‘ Eigenschappen van gegevensbestand...

In het volgende venster kunt u de rechten juist instellen:

'Algemeen I Introductiepagina Machtigingen |

Maam | Toegangsniveau

Standaard Geen

Anoniem Geen

Toevoegen... | Verwijderen Eigenschappen. .. |

—Machtigingen

Machtigingsniveau: IGEEI‘I

—Lezen —Schrijven

{* Geen [ Items maken

i~ volledige gegevens

[T submappen maken
[~ Eigen bewerken
[T alles bewerken

—Verwijderen ~ Owerige
{* Geen | Mapeigenaar
i~ Eigen I™ | Mapcontactpersaon
" ale [T Map weergeven
Ok Annuleren Teepassen
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Als dit gedaan is dient u dit ook nog te doen voor de mappen zelf zoals bijvoorbeeld “Postvak IN”.
Hier kunt u de rechten instellen door met rechts op “Postvak IN” te klikken en te kiezen voor Eigenschappen.
Nu kun u het tabje “Machtigingen” openen om hier de rechten juist in te stellen.
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Vragen en bekende problemen

Hieronder staan een aantal bekende problemen beschreven welke op kunnen treden na migratie tussen
verschillende Exchange-oplossingen (bijvoorbeeld van een eigen server naar een hosted server) of bij een
migratie tussen verschillende Hosted Exchange varianten.

Interne mails komen onbestelbaar retour

Indien n& migratie interne mails onbestelbaar retour komen en externe mails versturen wel gaat dient de
auto-aanvullijst met mailadressen verwijderd te worden.

Deze auto-aanvullijst wordt op 2 verschillende manieren bewaard; afhankelijk van uw versie van Outlook.
Dit Outlook-probleem is ook bekend bij Microsoft en beschreven op : https://support.microsoft.com/nl-
nl/kb/287623

Outlook 2003 en Outlook 2007
Deze versies bewaren de auto-aanvullijst in een bestand op de computer.
e Sluit Outlook af en wacht ongeveer 30 seconden zodat alle processen van Outlook ook beeindigd
zijn.
e Ga naar “Deze Computer”.
e Voerin de adresbalk dit adres in : %APPDATA%\Microsoft\Outlook
e Zoek het bestand “outlook.nk2” en verwijder dat bestand.
e Start Outlook op en test een interne mail.

Outlook 2010 en nieuwer
Deze versies van Outlook bewaren de auto-aanvullijsten in de database van de mail. Hierdoor is het wel
mogelijk om deze lijst vanuit Outlook leeg te maken.

e Open Outlook

e Ga naar “Bestand” en klik op “Opties” :

o Verzonden items - - Microsoft Qutlook o B =
| Gestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Ontwikkelaars @'
)
Bl Opslaanals
Accountgegevens

Info R Microsoft Exchang
g Account toevoegen
Openen
Afdrukken ) Accountinstelling
"'-'p Instellingen
Help %) : wvoor dit
Accountinstellingen account
£ Opties +— = wijzigen en
extra
E Afsluiten verbindingen
configureren.
w
K »
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” .

o Kilik op “E-mail

Opties voor Outhaak [
Algemetn AT laite
E-mail Bevichien opslsan
AgEnda I I o Rems dig niet zijn verzonden, na dit santal minuten awtomatisch 3
i opslaan:
Contactpersomen —
antate Aner Indeze map opslaanc  Concepten ol
Taken Bij het beantwoorden van een bericht dat niet in het Posteak IN staat, het anbaroord

opilaan in dezelide map
HMatiies &n boghosk

o Doorgestuurde berichten opslaan

Zoeken ¥| Eopie van berichten opsiaan in de map Yerzonden tems
o Unitodezindeling gebruiken

Kobiel

Taal Bevichien verzenden

Gemmnceerd 4 Standsardpioritedinivesu "ﬁ. Normaal | =

Lifit SANDATEEN Handsardgevoeligheidinivesu: | Hosmaal :v |

- Berichiten na dt aamts] dagen markeren als verlopen:
Werkbalk Snelle toggang :

Bleerdere geadresseerden kunnen wan elkaar worden gescheiden met komma's =
Invoeghoepassingen Automatisch namen conkroberen
Vergaderserzoeken en Berichlen na Beantwoorden uit Postvak IN verwijderen

CTRL » ENTER verzendt een berichit

Vertrouwenscentrum

o s [w] s (w

Lijst voor automatisch saanvullen
Qebiuiken w060 JUGQesties van
NAMEN Wann44r W nam4n in de
vakken fan, CF en BOC typt.

Lyst weor automatisch aarmullen keegmaksn

Controleren

- Bezoag- en leesbhevestigingen beveren het Devijs dat benchien goed 2ijn eatvangen.
S Miet 2lle e-maservers en tOEPASIINGEN ONOEMIEUNEN Nt verzenden van
ontrangsthevestigingen.
Vierpok voor Ble verzonden besidhten:

D T T T e T

oK Anmuleren |

o Kilik vervolgens onder “Berichten verzenden” op de knop “Lijst voor automatisch aanvullen
leegmaken”.
o Kilik op “Ja” bij de bevestigingsvraag die gesteld wordt.

Outlook 2016 blijft vragen om wachtwoord

Een veel voorkomend probleem is dat Outlook 2016 blijft vragen om de gebruikersnaam en bijbehorend
wachtwoord. De webmail via https://exchange.businessconnect.nl werkt echter met de gebruikte gegevens.
Dit treedt op wanneer er met hetzelfde email-adres een Office 365-account aangemaakt is.

Tijdens het zoeken naar de juiste instellingen heeft Outlook 2016 een voorkeur voor de Office365-omgeving
waar onze accounts uiteraard niet werken.

Dit is op te lossen door een wijziging aan te brengen in het register van de betreffende computer.

Sluit hiertoe eerst Outlook af en start “regedit” op.

Voeg een DWORD waarde toe met naam “ExcludeExplicitO365Endpoint” met waarde 1 in
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\16.0\Outlook\AutoDiscover

Sluit het register na deze aanpassingen af en start Outlook opnieuw op.

Deze registeraanpassing is onderdeel van het gebruikersprofiel en zal, wanneer er meerdere gebruikers
deze computer gebruiken, voor iedere gebruiker aangemaakt moeten worden.

Het alternatief is gebruik te maken van Group Policies om deze registry-aanpassingen uit te rollen.
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Gedeelde mailbox maar verzonden en verwijderde items komen in eigen box

Wanneer u een gezamenlijke mailbox gebruikt wordt normaliter de verzonden mail toch in uw eigen box
bewaard. Ook mails die u verwijderd uit de gedeelde box worden in uw verwijderde items bewaard.

Om dit in de gedeelde mailbox te bewaren (wat logisch zou zijn) dienen er een tweetal registry-
aanpassingen uitgevoerd te worden op de computer.

Sluit hiertoe eerst Outlook af en start regedit op.

Verzonden items:

Voeg een DWORD toe met naam “DelegateSentltemsStyle” en de waarde 1 in het register onder de key
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\x.0\Outlook\Preferences.

De waarde voor “x” is afhankelijk van uw Outlook versie. Gebruik 16 voor Office 2016, gebruik 15 voor Office
2013, 14 voor Office 2010 en 12 voor Office 2007.

Meer informatie hieromtrent vindt u in het artikel wat Microsoft heeft gepubliceerd:
https://support.microsoft.com/en-us/help/2843677/messages-sent-from-a-shared-mailbox-aren-t-saved-to-
the-sent-items-fol

Verwijderde items:

Voeg een DWORD toe met naam “DelegateWastebasketStyle” in het register onder de key
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\x.0\Outlook\Options\General

Ook hier geldt weer dat de waarde voor “x” afhankelijk is van uw Outlook-versie (zie hierboven).
De waarde die de DWORD moet krijgen is afhankelijk van het gewenste gedrag:

8: bewaart verwijderde items in uw eigen mailbox

4: bewaard verwijderde items in de gedeelde mailbox

Sluit het register na deze aanpassingen af en start Outlook opnieuw op.

Deze registeraanpassing is onderdeel van het gebruikersprofiel en zal, wanneer er meerdere gebruikers
deze computer gebruiken, voor iedere gebruiker aangemaakt moeten worden.

Het alternatief is gebruik te maken van Group Policies om deze registry-aanpassingen uit te rollen.

Standaard afzendadres aanpassen bij een gedeelde mailbox

Als u een gezamenlijke mailbox gebruikt naast eigen accounts kan het toch wenselijk zijn om het standaard
afzendadres te wijzigen naar het mailadres van de gedeelde box.

Hiervoor is een macro beschikbaar waarmee dat mogelijk is.

U vindt deze op https://www.howto-outlook.com/howto/setfromaddress.htm

Let op; deze macro is niet door ons getest. Gebruik hiervan is op eigen risico / verantwoording.
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Versie-tabel

Datum Versie | Auteur Aanpassingen (kort)

04-11-2013 1.3 EM Tekstuele aanpassing

05-11-2013 1.4 EM Instellingen Android toegevoegd

23-01-2014 15 EVO Inhoudsopgave aangepast.

16-01-2015 1.6 EM Instellingen iPad / iPhone geactualiseerd

17-04-2015 1.7 EM Instellingen Outlook voor Mac toegevoegd

25-06-2015 1.8 EM Instellingen Windows Phone toegevoegd

16-09-2015 1.9 EM Uitleg mail archiveren toegevoegd

12-11-2015 2.0 EM Uitleg toegevoegd wijzigen wachtwoord

15-06-2016 2.1 EM Uitleg toegevoegd instellen out-of-office

23-06-2016 2.2 EM Bekende problemen toegevoegd

06-10-2016 2.3 EM Instellingen Android 6.0.1 toegevoegd

26-10-2018 2.4 EM Probleem toegevoegd bij bestaand Office 365 account met zelfde

mailadres
7-11-2018 2.5 EM Vragen voor gedeelde mailboxen toegevoegd
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