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Uw e-mailaccount via VWE

Goed nieuws! Het e-mailaccount van uw e-mailadres krijgt een upgrade. Uw e-mailadres blijft gewoon
hetzelfde en u krijgt maar liefst 50 GB opslag en u kunt uw mail altijd en overal gemakkelijk gebruiken! U
gaat er dus flink op vooruit.

In deze handleiding zullen wij u instructies geven hoe u eenvoudig en snel uw nieuwe mailbox kunt gaan
gebruiken. Allereerst geven wij instructies voor het maken van een back-up (stap 1), daarna voor het
instellen van uw mailaccount (stap 2) en als laatst hoe u de gemaakte back-up terug kunt zetten (stap 3).
Hoeft u geen back-up te maken? Ga dan meteen naar stap 2 voor het instellen van uw mailaccount.

U kunt een back-up maken van alle e-mails of geselecteerde mappen in uw oude mailbox. De back-up
kunt u daarna terugplaatsen in uw nieuwe mailbox, zodat belangrijke e-mails bewaard blijven. Indien u
geen back-up maakt van uw oude mailbox, worden uw oude e-mails en mappen verwijderd bij de
opheffing van uw oude mailaccount.
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Stap 1: Back-up maken

Voordat u aan de slag gaat met uw nieuwe mailbox, kunt u een back-up maken van uw oude mailbox. Dit
kunt u doen in het programma van Outlook op uw computer. Exporteer items door een PST-bestand te
maken. Dit Outlook-gegevensbestand bevat uw oude e-mails en wordt opgeslagen op uw computer.
Hieronder zullen wij instructies geven hoe u dit eenvoudig en snel kunt doen.

1.1. Stappenplan back-up maken

= Stap 1. Open Outlook en klik links bovenin op ‘Bestand’. Als de menubalk geen
optie Bestand bevat, kunt u Welke versie van Outlook heb ik? raadplegen om te achterhalen

welke versie u van Outlook heeft.
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=>» Stap 2: Klik op ‘Openen’ en daarna op ‘importeren/exporteren’.

Openen

Agenda openen

Een agendabestand in Outiook (acs, ves) openen

Outlook-gegevensbestand openen
Een Outlook-gegevensbestand (P5T) openen

Aldeuicken

Importeren/exporteren

importeren of exporteren van bestanden en instelingen

Office-account
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https://support.microsoft.com/nl-nl/office/welke-versie-van-outlook-heb-ik-b3a9568c-edb5-42b9-9825-d48d82b2257c

=>» Stap 3: Kies ‘Naar een bestand exporteren’ en vervolgens ‘Volgende’.
=> Stap 4 Kies ‘Outlook-gegevensbestand (.pst)’ en vervolgens ‘Volgende’.

=>» Stap 5: Selecteer de naam van het e-mailaccount dat u wilt exporteren, zoals weergegeven in
onderstaande afbeelding. U kunt maar voor één account per keer gegevens exporteren. Zorg dat
het selectievakje ‘Inclusief submappen’ is ingeschakeld. Klik vervolgens op ‘Volgende’.

Outlook-gegevensbestand exporteren X

> . eren:
v &7 info@site-voorbeeld.nl A
0stva

'V)V,r 7 Drafts [4]

7, W _. Sent

‘ 5] Trash

Agenda (alleen deze computer)
Archive

[5=] Contactpersonen (alleen deze comp
Deleted Items (4)

~ lunk 111
< >

lnclusiefsubmappen I 7 Filter...

]

| < Vorige l Volgende > | Annuleren |

=>» Stap 6: Kies ‘Bladeren’ om te selecteren waar u het Outlook-gegevensbestand (.pst) wilt opslaan
en om een bestandsnaam op te geven. Klik vervolgens op ‘OK” om door te gaan.

=>» Stap 7. Klik vervolgens op ‘Voltooien’. De back up is nu opgeslagen in de eerder opgegeven map.
Later in handleiding geven wij instructies voor het terugzetten van de back-up.
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Stap 2: Het nieuwe e-mailaccount installeren

U bent nu klaar om het nieuwe e-mailaccount te installeren. Volg onderstaande stappen om uw nieuwe
mailaccount te installeren.

1.2.

Stappenplan installeren van het nieuwe e-mailaccount

=>» Stap 1 Klik naast de startknop op het vergrootglas. Typ configuratiescherm in en klik vervolgens op

'‘Configuratieschermy’.
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=>» Stap 3: Klik vervolgens bij E-mailconfiguratie — Outlook op ‘E-mailaccounts”.

@ E-mailconfiguratie - Outlook

et

E-mailaccounts

=

P Stel e-mailaccounts en adreslijsten in.

Gegevensbestanden

&3

Wijzig de instellingen voor de bestanden die
in Cutlook worden gebruikt om
e-mailberichten en documenten op te slaan.

Gegevensbestanden...

Profielen

voldoende,

Stel meerdere profielen in voor e-mailaccounts
en gegevensbestanden, Meestal is één profiel

Profielen weergeven...
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=> Stap 4 Klik op ‘Nieuw’.

[ Accountinstellingen x
E-mailaccounts
Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen, U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wijzigen.
E-mail  Gegevensbestanden RSS-feeds SharePoint-lijsten Internetagenda’s Gepubliceerde agenda’'s A¢ 4 ¢ 6} (32 bits)
32 bits] I
I | Nﬁ]w... F Herstellen... ﬁ'Wumgen... Q Als standaard instellen }( Verwijderen & & ok 2016) (32
Maam Type ofiles
@ IMAP/SMTP [standaard vanaf dit account verzenden) verbindi...
Het geselecteerde account bezorgt nieuwe berichten op de volgende locatie:
Sluiten
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=>» Stap 5: Voer uw naam, e-mailadres en wachtwoord in en klik op ‘Volgende’. Let op: uw e-

mailadres is niet gewijzigd. Wij

hebben uw nieuwe wachtwoord via de mail naar u gestuurd.

tﬁ Account toevoegen

Automatische accountconfiguratie
In Outlook kunnen veel e-mailaccounts automatisch worden geconfigureerd.

@ E-mailaccount

Uw naam:

E-mailadres:

‘Wachtwoord:

Typ het wachtwoord opnieuw:

Uw bedrijfsnaam

Voorbeeld: Jacobje Zuidwijk
info@uwbedrijf.nl

Voorbeeld: jacobje@contoso.com
L e
L e

Typ het wachtwoord dat u van uw internetprovider hebt ontvangen.

O Handmatige instelling of extra servertypen

< Vorige Annuleren Help

=>» Stap 6: Voer opnieuw uw e-mailadres en wachtwoord in. Klik daara op ‘Aanmelden’.

B® Microsoft

Aanmelden

autodiscover.xml te openen.

Geef aan welk account u wilt gebruiken om

B Microsoft

Wachtwoord invoeren

aseeeRee

Wachtwoord vergeten

Aanmelden met een ander account

Geen account? Maak een account.

Volgende &
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=>» Stap 7: Klik bij Aangemeld blijven al uw apps op ‘OK’.

Aangemeld blijven bij al uw apps

Uw account wordt in Windows onthouden en u wordt op dit apparaat automatisch
aangemeld bij uw apps en websites. Mogelijk moet een aantal instellingen op uw
apparaat door uw organisatie worden beheerd.

|:| Mijn organisatie toestaan mijn apparaat te beheren

Nee, alleen bij deze app aanmelden

=>» Stap 8: Uw account is toegevoegd. Klik op ‘Gereed’ om met uw nieuwe mailaccount aan de slag
te gaan.

Alles in orde!

Uw account is toegevoegd. U hebt nu toegang tot de apps en services van uw
organisatie.
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Stap 3: Back-up terugzetten

U kunt nu uw back-up terugzetten in uw nieuwe e-mailaccount. Onderstaande stappen zullen u daarbij
helpen.

1.3. Stappenplan back-up terugzetten

= Stap 1: Open Outlook en klik links bovenin op ‘Bestand’.
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= Stap 2: Klik op ‘Openen’ en daarna op ‘importeren/exporteren’.

Openen

Agenda openen

Opslsan abs Een 2gendabestand in Cutiock (acs, ves) openen

Outlook-gegevensbestand openen
N Een Outlook-gegevensbestand (P5T) openen

Aldeuiken

Importeren/exporteren

importeren of exporteren van beztanden en instelingen

Office-account
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= Stap 3: Klik vervolgens op ‘Gegevens uit een ander programma of bestand importeren’ en

Kies welke actie er moet wofden uitgevoerd:

[Een iCalendar- (.ics) of vCalendar-bestand (.vcs) importeren
I E AT L el
der prooranima of bestand inbortesen

Gegevens Ut san an

Internet-g-mail en -adressen importeren

Naar een bestand exporteren

RSS-kanalen naar een OPML-bestand exportersn
RS55-kanalen ukt de lijst Algemene kanalen imparteren
RSS-kanalen uk een OPML-bestand importeren

Beschrijving

Gegevens importeren uk andere programma's of bestanden, zoalks ACT!, ECCO, Lotus
boer‘?mw, Persoonlijke mappen {,PST), databasebestanden, teksthestanden en andere
tanden,

< Vorige [volggnds)J Armhren]

=> Stap 4 Klik op de optie ‘Outlook-gegevensbestand (.pst)’en klik op ‘Volgende’.
Bestanden importeren

Selecteer uit welk bestandstype u wilt importeren:

‘_<_¥Ei_g_e_-| | Annuleren |

=>» Stap 5: Selecteer de locatie/map waar u de back-up heeft opgeslagen. Klik daarna op ‘Volgende’.

@ Duplicaten varvangen door geimporteerde items
I Maken van duplicaten toestaan
(_ Dubbele items niet importeren
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=>» Stap 6: Selecteer de persoonlijke map in het bestand. U kiest hier de map of mappen welke u wilt
importeren. Als u een map selecteert en u vinkt de optie ‘Inclusief submappen’ aan, dan
importeert Outlook ook alle onderliggende mappen.

Zet daarna het vinkje voor ‘ltems importeren in dezelfde map in' aan en selecteer in de
dropdown/uitklapmenu het nieuwe mailaccount, om de e-mails direct aan de mappenstructuur
van de nieuwe mailbox te koppelen. Hierdoor voorkomt u dat de back-up een losse
mappenstructuur krijgt.

"Persoonlijke mappen importeren |3

tYPersoonlijke msppen

Selectitdodig ilisiiagorteren:
\
I

[V Incusief submappen l

() Items importeren in de husdige map
@ Items importeran in dezelfde map in:

Persconlike mappen v

= ] =

Klik op ‘Voltooien’ indien u uw keuze heeft gemaakt. De back-up is nu teruggeplaatst.

Belangrijke informatie

Heeft u meerdere computers/laptops in gebruik waarop u e-mails ontvangt? Dan is het belangrijk
om op elke computer/laptop die u in gebruik heeft, uw nieuwe mailaccount toe te voegen.
Herhaal daarvoor bovenstaande stappen. Let op: dit hoeft u niet te doen voor het maken van een
back up. U hoeft namelijk maar één keer een back up te maken.

Ontvangt u e-mails op uw smartphone of via een ander mailprogramma? Bekijk hier alle
handleidingen voor het instellen van uw nieuwe mailaccount.
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