Opleiding: Webmail outlook 2007

1. Inloggen

=

S _
v Via de website: Office Outlook wWeb Access
1. http://webmail.hostedexchange.be of via
2. http://www.mpcterbank.be/personeel
Beveiliging ( uitls ven)
(O Ditis 2en openbare of gedeelde computer
@ Ditis een particuliere computer
Cutlook Web Light gebruiken
i —_ g‘a Verbonden met Microsoft Exchange
e-mailadres = voornaam.achternaam@mpcterbank.be e e

wachtwoord: te verkrijgen bij ICT medewerker

v' Beveiliging:
- Openbaar of gedeelde computer: e-mailadres wordt niet bewaard
- Particulere computer: e-mailadres wordt bewaard
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% gre:::d e Rangschikken op: Datum - Miguwste bovenaan  + ICT mpcterbank
=] @ Inbox (2) Vandaag Verzonden: vrijdag 13 mei 2011 16:32
# 3 Aankoop {31 1CT mpcterbank 2a 16:32 7 Aan: ICT mpcterbank
# [ Mail Hostbasket =t
3 Mcafee Anti-Spam
[ Mieuw personeel

[ Eric Beke 14:15
@ 3 orb KHB en dossier Met vriendelijke groeten,
rois
® [ Projecten =] walter Limme 13:49 7
£ Remote desktop Fw: Wijziging algemene voorwaarden .be-domeinna. ..
3 Server (=1 Michael_Mook@Dell.com Q06 T
3 Software RE: Dell Ordernummer: 221461857 Klant: BE291317... MPC Terbank

Anita De Keyser
ICT-codrdinator

[ Telenet dinsdag Tervuurseseteenweg 295
Cd Tooo - - 3001 Heverlee
£ VPN a ra'b;'lrg“:f‘:m S dl'wlfc"’l i B 016/31.12.50 | = 016/29.45.06 | & 0474/82.01.30
[ Website SiUE ! st . = gnita.dekeyser@mpcterbank.be
=

B Motes (=1 Marc Van Weddingen di 11:05 icc@mpcterbank.be
Ea Ongewenste e-mail RE: Gefractioneerde medicatie: software

(15} Outhox maandag
@ Sent Items
Tasks

Ea Zoekmappen

(=1 De Kubus Leefgroep MPC
RE: Bestelling inktpatronen

Vorige week

(=1 Walter Limme do 505 7
W Fw: opmeting Terbank, Heverlee

i Twee weken geleden

= Softwel Support 29/04/2011 ¥
RE: Foutmelding invullen feestdag verspreid over 2 ...

Vorige maand

(=1 Walter Limme 12/04/2011 7

-

- Re: ons mailadres - aeaevens in dossier
@ Openbare mappen Ikems 1 tok 26 van 26 4 4 kil

& Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld




2. Berichten

a. Lezen

e Zoek het bericht dat u wilt lezen op in E-mail.
o Klik op het bericht om het te openen

E-mailberichten die nog niet zijn gelezen worden in vet lettertype weergegeven. Als u een bericht als
gelezen wilt markeren, selecteert u het bericht en klikt u met de rechtermuisknop op het bericht en

vervolgens :—4Als gelezen markeren in het menu selecteren. Als u een bericht als ongelezen wilt

markeren, klikt u met de rechtermuisknop op het bericht en selecteert u vervolgens = Als ongelezen
markeren in het menu.

U kunt meerdere dingen doen met de informatie in de velden Van, Aan en CC. Dubbelklik op een
exemplaar voor meer informatie over die persoon. U kunt ook met de rechtermuisknop op een naam
klikken om een menu weer te geven waaruit u de volgende acties kunt selecteren:

¢ De basiscontactgegevens van deze persoon weergeven.

e Deze persoon toevoegen aan uw contactpersonen.
e De eigenschappen van deze persoon opzoeken.
[ ]

Instellingen voor ongewenste e-mail op het e-mailadres van deze persoon toepassen, zoals het

toevoegen van deze persoon aan uw Lijst met veilige afzenders.

b. Beantwoorden/doorsturen

v De afzender van een bericht beantwoorden

1. Selecteer het bericht in de berichtenlijst of open het bericht. Klik op de werkbalk op Beantwoorden

'—'&i. Als u op Beantwoorden klikt, is het vak Aan al ingevuld met het adres van de afzender van het
oorspronkelijke bericht, en is het onderwerp van het originele bericht gekopieerd.

2. De tekst van het oorspronkelijke bericht is in de berichttekst gekopieerd. Typ uw opmerking in of
boven het oorspronkelijke bericht van de afzender.

v De afzender en alle andere geadresseerden van een bericht beantwoorden

1. Selecteer het bericht in de berichtenlijst of open het bericht. Klik op de werkbalk op Allen

beantwoorden '—'3 Als u op Allen beantwoorden Klikt, zijn de vakken Aan en CC al ingevuld met het
adres van de afzender van het oorspronkelijke bericht en alle andere geadresseerden, en is het
onderwerp van het originele bericht gekopieerd.

2. De tekst van het oorspronkelijke bericht is in de berichttekst gekopieerd. Typ uw antwoord in of
boven het oorspronkelijke bericht van de afzender.

v Een bericht doorsturen

1. Selecteer het bericht in de berichtenlijst of open het bericht. Op de werkbalk klikt u op Doorsturen
3.

2. Typin het vak Aan het e-mailadres van de persoon naar wie u het bericht wilt doorsturen. Het
onderwerp is automatisch van het oorspronkelijke bericht gekopieerd.

3. De tekst van het oorspronkelijke bericht is in de berichttekst gekopieerd. Typ uw antwoord in of
boven het oorspronkelijke bericht van de afzender.



2 Mieuw -
c. Nieuw bericht maken

Klik in een E-mailmap op Nieuw =4

Geef de gewenste geadresseerden op in Aan en CC.
Geef een onderwerp op.

Typ uw bericht in het hoofdvak.

o rwbdpE

Wanneer u het typen van het bericht hebt voltooid, klikt u op ““Ierzenden om het bericht te
verzenden.

R —| m
/& https://webmail.hostedexchange.be/?ae=Item&ta=MNew&it=IPM.Note - Naam]ooslﬁ:].. E@ﬂ

iverzenden | [ 0 @ & ¥ 8 [ F - E- | [ optes.. HM v @

[ Aan... |
& cc...

Onderwerp:

b

Tahoma v 10w B I U |i= i= |

| MNummering i [l

SW. Ay

|| Met vriendelijke groeten,

I Anita De Keyser
ICT-codrdinator

I MPC Terbank vzw

Tervuurseseteenweqg 295
{| 3001 Heverlee

B 016/31.12.50 | = 016/29.45.06 | 4 0474/82.01.30
|| = anita.dekeyser@mpcterbank.be

= ict@mpcterbank.be I

& Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld 3 v H|100% ~

B Hiermee verzend je de e-mail
=1 Yerzenden J

H Mail sla je op in het mapje concepten

lm Bijlage toevoegen

[E%] Adresboek raadplegen

g‘/ Controleren van ingevoerde e-mailadres
L] Hoge prioriteit

3 Lage prioriteit

F) Handtekening invoegen

"f‘f Spelling controleren

3 op Berichtenopties * Berichtenopties: hierin kan je aanduiden

- BBC toevoegen

) - Laten weten wanneer mail gelezen is
Urgentie Normaal - X X
Gevoeligheid Nomasl - Laten weten wanneer mail bezorgd is

[C]BCC weergeven

Huidige berichtinstellingen

Traceeropties
[7] Laten weten wanneer dit bericht is bezargd
[ Laten weten wanneer dit bericht is gelezen

Meer berichtenoptics

! 2] Kik op Opties in het hoofdvenster voor meer

berichtenopties.

OK Sluiten




d. Beheer/onderhoud e-mails

v' Een bericht verwijderen

Als u een of meer berichten wilt verwijderen uit een map, selecteert u de berichten en
- Klikt u vervolgens op Verwijderen X op de werkbalk of
- klikt u met de rechtermuisknop op Verwijderen in het menu. Of

- je kan ook op de toets DEL drukken om het geselecteerde bericht te verwijderen.

. w . b Berichten € Deleted Items (10 items)
Ze komen dan terecht in de map “Deleted items
= £ Anita De Keyser B Nieuw - |_|;| -
. . P : » 1] Calend
v Verwijderen uit de map “Deleted items . Ecﬂftlié e
Je klikt met je rechtermuisknop op de map “Deleted items”. |7 Deleted Items
In de menu Klik je op “Verwijderde items leegmaken”. (7 Drafts [3] |22 oOpenen
. . . . a .?I Iohax In nieuw venster openen
Opmerking: Je kan ze later nog altijd terug halen, zie puntje AS. Notes k
6.0pties. @ Ongewenste |1 Map verplaatsen ail.hotmail
o =5 Map kopigren
[ Sent Items | p kop Blerts van |
] Tasks % Verwijderen
L3 Zoekmappen|
Miguwe map maken. ..
=1 Alles markeren als gelezen
+| Verwijderde items leegmaken

= Doodle
=i  Belgacom ICT

v/ Een bericht opslaan
U kunt een bericht opslaan dat u wilt verzenden of later afmaken. Dit geldt voor nieuwe berichten,
maar ook voor berichten die u doorstuurt of die u wilt beantwoorden. Opgeslagen berichten worden
standaard in de map Concepten bewaard.

Een bericht opslaan:
1. Open een nieuw bericht of beantwoordt een bestaand bericht of stuur er één door.

2. Klik op de werkbalk op Opslaan Hof druk op CTRL+S.
3. U kunt nu veilig het browservenster sluiten dat het opgeslagen bericht bevat.

v' Werken met mappen
De berichten die u ontvangt, worden standaard in uw Postvak IN opgeslagen. U kunt uw berichten
echter indelen in een mappensysteem en aanpassingen maken als dat nodig is.
De mappen die u maakt, kunnen op hetzelfde niveau zijn als uw standaardmappen, zoals het Postvak
IN of Postvak UIT, of u kunt submappen maken in een bestaande e-mailmap.

Opmerking Als u uw nieuwe map in de Lijst met mappen wilt weergeven, moet u mogelijk het venster
van uw browser vernieuwen.

Een nieuwe e-mailmap maken

1. Klik met de rechtermuisknop op de map waarin u een nieuwe map wilt maken. Als u
bijvoorbeeld een submap in uw Postvak IN wilt maken, klikt u met de rechtermuisknop op
Postvak IN. Als u een nieuwe map op hetzelfde niveau als uw Postvak IN wilt maken, klikt u met
de rechtermuisknop op uw naam bovenaan de lijst met mappen.

2. Klik op Nieuwe map maken.

3. Geefde naam van uw nieuwe map op.

4. Druk op ENTER om uw wijzigingen op te slaan.

Een map verwijderen
1. Klik met de rechtermuisknop op de map die u wilt verwijderen.
2. Klikin het menu op Verwijderen

Opmerking Nadat u de map hebt verwijderd, wordt het verplaatst naar de map Verwijderde items. De
map wordt pas definitief verwijderd als u deze uit de map Verwijderde items verwijdert.



Mapnaam wijzigen
1.

Klik met de rechtermuisknop op de map waarvan u de naam wilt wijzigen en klik vervolgens op
Naam wijzigen.

2. Geefde nieuwe naam van de map op en druk op ENTER.

Opmerking De naam van sommige mappen, zoals Postvak IN, kan niet worden gewijzigd. Als de naam
van de map niet kan worden gewijzigd, wordt de optie Naam wijzigen grijs weergegeven in het menu.

v Een item verplaatsen

U kunt elk item verplaatsen naar een bestaande map door het van de ene naar de andere te slepen.

Een item verplaatsen naar een bestaande map:
1. Selecteer het item dat u wilt verplaatsen.
2. Sleep hetitem om het naar de doelmap te verplaatsen.

e. Grootte van de mailbox

Je staat met je muis op je naam en wacht enkele seconden.
Dan verschijnt er een scherm waarin staat hoe groot je mailbox op dit moment is.
Zolang er nog berichten staan in de map “Deleted items” worden die nog mee geteld.

Berichten < || Inbox {55 iteme]
= &3 Anita De Keyser [\, wil mieaw + =l -
] Calendar [
# 8 Contacts 30,05 MB van de

# | Deleted Items postvakruimte gebruikt. Bij

] 100 MB kunt u geen berichten
7| Drafts [3] | meer verzenden.

H ] Inbox
- .. .

Vandaag



3. Agenda

L& r M'f.!'l:u_uzﬂt'
i . Office Outlook web Access

Afmelden

(% | E Opties | ICT mpcterbank:
Verbonden met Microsoft Exchange . . .
Agenda & Cal: 3a it} @ Help
AR |
< 011 3 HH Nieuw  ~ Vandaag | [EfjDag [ Werkweek B week | EiMaand | X %
jan  feb mrt < » mei2011
apr jun zondag maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag
jul aug sep mei 1 G2 L3 G4 D E1Ks3 {8 4 {£]
okt nov dec
Mlizisocecas B 5|9 5|10 B|11 m|12 5|13 E|14 i
@:@ Calendar |Canceled: [ECx |
Nieuwe agenda maken
15 516 17 ~|18 - |19 120 E21
e 22 523 ~ 24 5|25 26 |27 |28 IF]
t:ﬂ_ Berichten
EmL L i B
ﬁ Agenda : 3 :
E Contactpersonen 29 |30 ~31
‘EI Taken
g DOpenbare mappen

a. Nieuw afspraak:

1. Klik op de werkbalk Agenda op ENieuw.

Opmerking U kunt ook een nieuwe afspraak maken door te dubbelklikken op een tijdsperiode
in de agendaweergave.

Geef een korte beschrijving van de afspraak in het vak Onderwerp.

Geef de locatie waar de afspraak plaatsvindt op in het vak Locatie.

Selecteer de gewenste datums en tijdstippen in de lijsten Begintijd en Eindtijd.

Selecteer in de lijst Tijd weergeven als hoe uw schema eruit moet zien voor de duur van de
afspraak. Uw selectie (Bezet, Beschikbaar, Voorlopig of Niet aanwezig) is wat anderen zullen
zien als zij uw schema bekijken.

Als de standaardtijdsinterval voor herinneringen niet naar wens is, wijzigt u deze in de gewenste
interval.

7. Als u wilt beletten dat anderen de details van de afspraak kunnen inzien, klikt u op Privé.

apwnN

8. Typ wat voor informatie dan ook in de berichttekst, zoals een lijst van voorwerpen om naar de
afspraak mee te brengen.
9. Klik op QOpslaan en sluiten of druk op CTRL+S voordat u het formulier voor de afspraak in het

browservenster sluit.



|l opslaan en shiten o ¥ - HE v 3 - = =M v (7]
Afspraak = Planningsassistent
Onderwerp: |
Locatie:
Begintijd: wr 20/05/2011 w1130 v [T Duurt hele dag I
Eindtijd: vr 20/05/2011 w1230 v
[¥]Herinnering: 15 minuten ~  Tijd weergeven als: [ Bezet A [ prive
Tahoma vuv B I U ZiZEEW-A-x> I

78 https://webmail hostedexchange be/7aesTemBa= Newl—IPNLAppointment8ist - 201 12-]. . licnl = e o)

&) Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld

Opties op de werkbalk Afspraak

De volgende tabel toont alle opties die beschikbaar zijn op de werkbalk als u een afspraak maakt.

Knop

Beschrijving

ﬂOpslaan en sluiten

De afspraak opslaan in de agenda en het formuliervenster voor de
afspraak sluiten.

Een bestand toevoegen aan de afspraak.

Een terugkeerpatroon instellen voor een afspraak.

De spelling in de afspraak controleren.

i 4| )=

Andere mensen voor een afspraak uitnodigen. Hiermee wordt de
afspraak gewijzigd in een vergadering.

' De prioriteit van de afspraak instellen op Hoog.

4 De prioriteit van de afspraak instellen op Laag.

] Een categorie toepassen op uw item.

= Het item naar een printer verzenden.
Lijst met Hiermee stelt u de opmaak van het item in op HTML of tekst zonder

berichtindelingen

opmaak.




4. Contactpersonen

Mapje Contacts:
Bij contactpersonen voeg de e-mailadressen toe van externen

(& ICT mpcterbank - Outlook Web

m a https://webmzil hostedexchange.be/owa/s

v G [*4s| X || 9 google.be

x ﬁCcnwerlelen ~ [ Selecteren
|
¢ Favori \ 7= d Opleidi il @ opleiding Outlook 2007 )}, phpMyAdmin 211 | Microsoft Exchange - Outl... HOSTBASKET 4| Meer invoegtoepassin... v =
[—‘ . . »
IJgICTmpdelbank—Dutlm)ltWebAcc & A > = @ * Pagina v Beveiliging v Extra v 0'

-, Microsolt:
Civ Office O _Li"!- | E Opties | ICT n'ml:terhank-'| Afmelden
v

v met

[ Mieuwe berichten | @ Help

Contactpersonen & | Contacts (39 items)
i -~ [~

Weergeven: (8] Nieuw B | % B | B [Rsewerken

@ Alle In Contacts zosken P - ¥ Nancy Vanderschrick

Personen . - -
® Rangschikken op: Opslaan als A bovenaan Contactpe: n E-mai nancy Vanderschrick
(@) Distributielijsten Mancy Vanderschrick o
nancyvanderschrick_mpcterbank@hotmail.com Veilige De geadresseerde heeft geen geldige digitale id

Contacts berichten voor het versleutelen van e-maiberichten.

% Administratie
Nieuwe map maken Distributielijst
% Ambulante dienst
Distributielijst
2 attraktief
Distributielijst
Chennouf, Tlaitmas
chennouftlaitmas_mpcth @hotmail.com
Cocke, Mart

"""" martcockx_mpeterbank@hotmail.com
Berichten

Colson, Tise

Agenda ilsecolson_mpcth @hotmail.com

=
i
Contactpersonen BV EIEE T
o
3

rafdemarree_mpcterbank@hotmail com

VS0 7 Directie -

Openbare mappen Items | tot 39 van 39 44 F Pkl

A & Internet | Beveiligde medus: ingeschakeld da v ®100%

- Alle: overzichtlijst van alle contactpersonen en distributielijsten
- Personen: overzichtlijst van alle contactpersonen
- Distribustielijsten: overzichtslijst van alle distributielijsten

10T mpeterbanic - Outack = =
- ——
. Q ] Bpwebrrsil heitedenchange be cua = v & [ 4e] x |29 soogiebe S
| e » B sanmelden =
Bow B v 0 om0 - Paginaw Besiiginge oo @
CotaparEsnan & Contacts (14 erns) e bercreen | Hek
. eew - - W X & D B B
0 A In Convtacts Foeken £ - % Administratic
SEESSEa Bongichibonop: Cpiksen o « Atsensm - Leden (] naaem ol
i Distrbuteljsten T Administratie 2! Rl Areme Tommsstn | snemetonmssen_mocerarkie
. e Wil Jomane Verschaeren | saneverschaeren_mpcterbani]
bibral 5
£ Comaes ) mat ek S ™
T Ambulante dienst 2 fae Colsen e cobion Grpcterbank e
.y T Ueseth Mass ket mas Brrpclerbari e
Hruee st et bbbl E i S— o
T Attraktiel
Oobbtint
2 Directie
Oobbtint
© Geneesheer
Oobbtint
C Leelgrocpen
________ Dustrbuteliet
(] Berihten  Loplitick
- Datbutelst
e = omatie
£ Contactpersomen Disbutelist
z Taken T M hoe dierd
Costrbutelist -
—§ Upenbare magpen Mo || tet 14 van 14 144 b b
Flee=Felderit=IPF L a @ Internet | Bevehgde modus: maeschakeld v M0 -
—— ——— e —




,_1_] Mieuw -

a. Nieuw contactpersoon toevoegen

Voornaam, achternaam en E-mailadres invullen.

. [l Opslaan en sluiten
Klik op om te bewaren

-
€ Naamloze contactpersoon - Windows Internet Explorer Elﬁu

‘g, https://webmail hostedexchange.be/owa/?ae=Ttem&a=MNewdit=IPM.Contac g ‘

[ Opslzanen shiten | §3 0 v~ -
Ganaar:  Profiel iZontackpersoon Adressen Ceetails

Profiel

Voornaam Willem |

Middelste naam

Achternaam Herpels |

Opslaan als Achternaam, Yoornaam A

Functie

Kantoor

Afdeling

Bedrijfsnaam

Manager

Assistent
Contactpersoon

Telefoon op werk

Telefoon thuis

Mabiele telefoon

Assistent |

| E-mail “ wh@willemherpels.be |

&) Onbekende zone (Gemengd) | Beveiligde modus: ingese ¥ ~  #100% ~
=

L — u

Of rechtstreeks vanuit uw e-mailbericht

- Rechtermuisklik op e-mailadres bij ‘aan’ of ‘cc’.
- Uit menulijst kies je dan Toevoegen aan contactpersoon

_
@ https://webmail hostedexchange.be/7ae=ltem@ia-Opentt—IPM.Note8id-RgAAAADVytPK7CPHRaTzL fw3Y... i il

ik Beantwoorden | (5 Allen beantwoorden | (3 Doorsturen | W+ (- By & B X B+ @ @
BELANGRIJK: zomervakantie 2011 - waar vind je wat?
Dit bericht is verzonden met hoge urgentie.
Secretariaat [secretariaat@mpcterbank.be]
Verzonden: vrijdag 1juli 2011 10:25
Aan: Annemie Tommissen [annemietommissen_mpcterbank@hotmail.com]; -
Gerda Piot [gerdapiot_mpcterbank@hotm. .. [ o= mpcterbank@hotmail .com];
8= Toevoegen aan contactpersonen... tefl Lk @hotmail.com]; -
Eigenschappen. .. ﬂ
Hallo iedereen,
LEG EVEN ALLES AAN DE KANT!
GRAAG EVEN JE VOLLEDIGE AANDACHT VOOR ONDERSTAANDE MAIL.
Wat kan je allemaal vinden onder het icoontje ‘prikbord’, doorklikken naar ‘vakantiewerking’, doorklikken
naar ‘zomervakantie 2011" ?
1. De kampfiche. die waarin alle gegevens van alle kampen waar de jongeren aan deelnemen staan, en
waarin het kampvervoer staat.
Je kan de kamplijst bekijken, maar niet bewerken. Wil elke leefgroep deze lijst grondig overlopen. Kijk
na of de ingevulde gegevens en het toegekende vervoer, die betrekking hebben op jouw leefgroep,
correct zijn en of al jullie kampen en gasten erop vermeld staan.
Er zijn nog wat lege vakken. Voor Annemie van de boekhouding is het heel belangrijk dat zij de juiste
gegevens heeft van de organisator van het kamp, om zo de attesten tot het bekomen van de
kamptoelagen voor de gasten aan te vragen. =]
#100%




b. Nieuw distributielijst toevoegen

&=] Mieuw || = -

- Klik op het pijltie naast Nieuw (5 Bericht

- Duid vervolgens uit de lijst Distributielijst aan 4| Afspraak i

- Vul de lijstnaam in 3 vergaderverzoek
&=| Contactpersoon

Distributielijst

| Tazk

~
@ MNaamloze distributielijst - Windows Internet Explarer F @&u

| €| https://webmail.hostedexchange.be/owa/?ae=ltem&a=NewBit=IPM.DistList&fld=L g AAAABUSOULCILHT 0 %2 5 |

Opmerkingen

| Opslaan en shiiten | v - (-
Lijstnaam Ambulante dienst
I 1|
G Lede 1 Wim Zeelmaekers [wimzeelmaskers mpcterbank@hotmail.com] ; I 2
. B "
Raf De marree [rafdemarree mpcterbank @hotrmail. com] jlocugeceaanl
H|Naam = E-mail

Er zijn geen items die kunnen worden weergegeven in deze weergave.

Verwijderen uit lijst

0 Onbekende zone (Gemengd) | Beveiligde modus: ingeschakeld fy v ®100% v

Klik op Leden

C& Leden...

of vul zelf het e-mailadres in

&  Adresboek -- Dialoogvenster van webpagina‘ “ - - '—d A

| €] https://webmail.hostedexchange.be/owa/?ae=Dialog8it=AddressBookB8a=PickMembers

Adresboek.

[E Algemene adreslijst

Contactpersonen

Weergeven:

© Alle

Personen

() Distributielijsten
&= Contacts

Nieuwe map maken

= =

* - ¥ De Marree, Raf

raf
= \7| Opslaan als  ~ E-mail Contactpersoon E-mai
b De Marree, Raf rafdemarres ~

Veilige De geadresseerde heeft geen geldige digitale id
berichten voor het versleutelen van e-mailberichten.

1 4

Irems 1 tok 1 wan 1

Raf De marree

Leden selecteren:

|Leden '}Cl Wim Zeelmaekers [wimzeelmaskers mpcterbank@hotmail.com] ; Raf De marree [rafdemarree mpcterbank@hotmail.com

|

| | Annuleren |

https://webmail.hestedexchange.be/c € Internet | Beveiligde medus: ingeschakeld
=

£
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Typ de naam in en klik op enter
|b.| Duid het juiste e-mailadres aan

Leden -»

Klik op de knop Leden

Herhaal stap 1-3 tot al de contactpersonen zijn toegevoegd

Klik vervolgens op OK

_ B | Toevoegen aan lijst
Klik op Toevoegen aan lijst

& Naamloze distributielijst - Windows Internet Explorer

o | E S |

|g https://webmail. hostedexchange.be/owa/Tae=Itern&la= New&it=IPM.DistList&fld=LgAAAABU % |

(= opslaan en s = - m-

Lijstnaam Ambulante dienst
[CE Leden... Toewvoegen aan lijst |
I L'E |Naam “ E-mnail I
5= Raf De marree rafdemarree_mpcterbank@hotmail. com
%= Wim Zeelmaekers wimzeelmaekers_mpcterbank @hotmail.com
Werwijderen uit lijst
Opmerkingen

a Onbekende zone (Gemengd) | Beveiligde modus: ingeschakeld

v ®10% -

[l opslaan en slhuiten
u Klik vervolgens op Opslaan en sluiten

11



Adresboek: algemene adreslijst
Hier staan al de e-mailadressen van @mpcterbank.be

| € https:/fwebmail hostedex
Adreshoek
||| C2 Algemene adreslijst £ | Christopher Van Roy
Rangschikken op: Maam - | & bovenaan - Contactpersoon Alias christopher. vanroy
Anita De Keyser - E-mail christopher, vanroy @mpcterbank.be

anita.dekeyser @mpcterbank.be

Organisatie ¥
Christing Yertessen "o ¥

christine. vertessen@mpcterbank.be

Contactpersonen Beschikbaarheid wr 20/05/2011 - Alleen werkuren weergeven
Christopher Yan Roy
Weergeven: christopher. vanroy@mpcterbank.be wrijdag 20/05/2011
@ alle 8:00 00  10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15:00 1
Greet Brouns |:|
(D) Personen greet.brouns@mpcterbank.be 7 5
(@) Distributielijsten ICT mpckerbank.
ict@mpcterbank.be
Contacts .
infa
Hi3 info@mpcterbank.be
Mieuwe map maken Isis Verheyden
isis. verheyden@mpcterbank.be
Jolijn Witkers
Jolijn. witters@mpcterbank. be
Liesbeth Bex
liesbeth, bex@mpcterbank.be b
Ttems 1 kot 16 44 »rl
0 Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld Yh v ®100% -

5. Taken

U kunt taken maken om uw uit te voeren items te traceren.

— -
T8 1CT mpcterbiank - Outiook Web Aecess S Wintiowrs tricrmet Expitres T =

L e s

@@ "'|E| https://webmazil hostedexchange.be/owa/= - 8 “f‘ X

x @Converteren - Selecteren

¢ Favorieten | 75 o Opleiding webmail ¢ opleiding Outlook 2007 ), phpMyAdmin 211 g | Microsoft Exchange - Qutl.. [] HOSTBASKET | Meer invoegtoepassin.. ~ &7 Aanmelden -

L >
[g ICT mpcterbank - Outlook Web Access ] l ﬁ v >~ 3 % ~ Pagina~ Beveiliging ~ Extra ~ @v
lr, Microsoft:
;i Office Outlook web Access 1! | B optes | xcT mpcterbank ~ | Afmeiden
Verbonden met Microsoft Exchange : v g :
Taken & Gemarkeerde items en taken (12 ifems) [ Miguwe berichten | @ Help
| - | - H
| weergeven: (& Nieuw b e E E [ Bewerken | i<l Beantwoorden Q Allen beantwoorden Q Doorsturen
Alle In Gemarkeerde items en taken zoeken P VFI] vervelend pcprobleempje
(e =] 10 orderwerp Ernddatom -+ lI]| % Opvolgen. Begindatum: vrijdag 20 mei 2011. Einddatum: vrijdag 20 mei 2011.
Achterstalig Nieuwe taak typen Geen einddatum = | & leefgroep 104 [g104_mpctb@hotmail.com]
Voltogien o Verzonden: woensdag 18 mei 2011 19:39
Aan: Anita De Keyser; ICT mpcterbank
4 [F .
¥ Gemarkeerde items en taken & Re: onderhoud PC ¥
| =] Re: Dossier begeleidingsidentificatie A4 !
2] Tasks A Fw: Kwaliteitshandboek in Orbis A d HE. o Anita, . . . .
| - - Wij hebben een serieus probleempje: onze cd-driver in onze
|| Nieuwe map maken In map: Inbox rkmanitar rapportering ¥ laptop werkt niet meer. Kan jij hier naar kijken of zijn we de
| =] Re: structuur KHB OTL ¥ pineut?
| = lijist samenstellen uit CR v Grpense\s
| A Re: website (up-to-date) A d Griet
| =] RE: bestelling dvd-rw -drive HP 530 v
| Ouder Leefgroep G104
| Groenveldstraat 104
= Opdracht ICT - listen 22/03/2011 ¥ 3001 Heverlee
| =2 Berichten = fom-die-Histen 2p3Eett v
" m Twee weken geleden 016/25 01 81
Agenda
| = vrij vervelend peprobleempje 20/05/2011 ¥ | glo4 mpctb@hotmail.com
: E Contactpersonen A Re: aandachtspunt: Nieuwe access points in pav... 20/05/2011 A d
@ Taken
ﬁ Openbare mappen Ttems | tak 12 van 12 4 4 b pi
| [https:/fwebmail.hostedexchange.be/owa/?ae=Folderfit=IPF. Taské el € Internet | Beveiligde modus: ingeschakeld fa v ®100% -
=
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a) Eentaak maken

g
1. Klikin het navigatiedeelvenster op =l Taken.

Klik op de werkbalk van Taken op i"lNieuw.

3. Geef een onderwerp op en enige andere eigenschappen die u wilt toevoegen. Alleen een
onderwerp is vereist. Alle andere waarden, zoals data en herinneringen, zijn optioneel.

4. Als u wilt dat de taak regelmatig plaatsvindt, klikt u op Terugkeerpatroon **. Stel in het
dialoogvenster Terugkeerpatroon onder Type terugkeerpatroon het terugkeerpatroon voor de taak
in en klik vervolgens op OK.

5. Klik op li‘lOpsIaan en sluiten of druk op CTRL+S voordat u het formulier voor de taak in het
browservenster sluit.

Opmerking U kunt ook een nieuwe taak maken door het onderwerp in het vak Nieuwe taak typen te

typen aan het begin van de taaklijst en vervolgens op Nieuwe taak toevoegen =i te Klikken of op
ENTER te drukken.

{2 Naamloze taak - Windows Internet Explorer =]

£ | https:{fwebmail hostedexchange.be/owaj? ae=Itemaa=Mewat=IPM. Task

[l Opslaan en sluiten | #p Markeren als voleooid |~ () A_¥ Terugkeerpatroan. .. Doorsturen | 2K m -

De einddatum is over 5 dagen.

Onderwerp: Handleiding opleiding outlook maken

Begindatum: ma 23/05/2011 A4 Status: wordt uitgevoerd W
Einddaturm: ma 6/06/2011 v Prioriteit: Mormaal b
Daturn voltooid: Geen v % woltaoid: 7S v
I Herinnering: Geen g:00 I Prive

Minder eigenschappen &

Totale hoeveelheid werkelijke
werk! bren X hioeveelheid werk: tren
Reisafstand: Factuurinformatie:
Bedrijven:
van webmail en microsoft outlook
https:/fwebmail l_ l_ l_ l_ |_|@ Onbekende zone {Gemengd) ¥a = | 100 - g

Opties op werkbalk voor taak

De volgende tabel toont alle opties die beschikbaar zijn op de werkbalk als u een taak opent of maakt.

Knop Beschrijving

"J:]Opslaan en sluiten | Hiermee slaat u de taak op en sluit u het formulier voor de taak in het
browservenster.

W Hiermee markeert u een taak als voltooid. Voltooide taken worden grijs
en doorgestreept weergegeven.

! Hiermee voegt u een bestand bij de taak.

4 Hiermee stelt u een terugkeerpatroon in voor een taak.

(= Hiermee stuurt u de taak door naar een geadresseerde.

F.o Hiermee verwijdert u de taak.

il Hiermee wijst u een categorie toe aan de taak.
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6. Opties

) Microsoft . * +
Office Outlook web Access |I_n || |E Opties }.ﬂnim De F:E'yser"| lﬂﬁnelden
Verbonden met M ft Exchange
Berichten 4 | Inbox (55items, 1 ongelezen) @ Help
= ﬁﬁm De Keyser |‘3§ Nieuw ~ = L—% X LE it a Beantwoorden @ Allen beantwoorden Q Doorsturen
Calendar I 1|

Je krijgt onderstaande scherm wanneer je klikt op Opties

a) Berichten

Kier kan je uw e-mailhandtekening instellen en bepalen of dit automatisch aan elke uitgaande bericht
wordt toegevoegd.

6 3l @ https://webmail.hostedexchange.be/owa/?ae=Options&opt O ~ @ & X ,@ Anita De Keyser - Outlook .. *

Civ Office Outlook web Access

met M
Opties H Opslaan @ Help
-
Landinstelingen
J__<] Berichtenopties
Berichten
Spelling
Aantal items dat per pagina moet worden weergegeven: 50 bl
Agendaopties Madat een item is verplaatst of verwijderd: het volgende item openen
Wizard Afwezigheid Een geluid afspelen wanneer nieuwe items worden ontvangen
Regels Een melding weergeven wanneer een nieuwe e-mail wordt ontvangen
Een melding weergeven wanneer een nieuwe voicemail wordt ontvangen
E-mailbeveiliging
Een melding weergeven wanneer een nieuwe fax wordt ontvangen
Ongewenste e-mail
Algemene instelingen i& E-mallhandtekenlng
Verwijderde items
Info Tahoma ‘
Met vriendelijke groeten, L
Anita De Keyser =]
Mijn handtekening automatisch toevoegen aan uitgaande berichten
Berichtindeling
Deze berichtindeling gebruiken:
@ HML
() Tekst zonder opmaak
Kies lettertype voor bericht: 10pt Tahoma
Tahoma vinv B I U A-
@ Opties voor tracering van berichten
Kies hoe u wilt reageren op verzoeken om een leesbevestiging,
@ vragen of er een leesbevestiging moet worden verzonden
() altijd een leesbevestiging verzenden
) MNooit een leesbevestiging verzenden
Versie: 8.3.
Berichten |=| Opties voor leesvenster
m Agenda
(7 Hetitem datin het leesvenster wordt weergegeven, als gelezen markeren
Contactpersonen
Wachten El seconden voordat het item als gelezen wordt gemarkeerd
@ Taken @ Hetitem als gelezen markeren wanneer de selectie wordt gewijzigd
g e e — () Items niet automatisch als gelezen markeren -
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b) Wizard afwezigheid

Gebruik de wizard Afwezigheid wanneer u niet in staat bent om e-mails voor een langere periode te
beantwoorden.

Als u van tevoren weet dat u voor een langere periode afwezig zult zijn, kunt u uw afwezigheidsmelding
van tevoren instellen, en deze zal dan pas starten op het opgegeven begintijdstip en automatisch
worden uitgeschakeld op het eindtijdstip.

— T T T— — T — e R E
e\;{)‘ & https://webmail hostedexchange.be/owa/Tae=Option O ~ @ & X |l (& Anita De Keyser - Outlook ... % p—— ot i:? {‘nj

Microsoftt
= Office Outlook web Access

Verbonden met Miaosoft Exchang :

Opties |l Opslaan @ Help

Landinstellngen

&l wizard Atwezigheid

Berichten
Speling Maak hier afwezigheidsberichten. U kunt afzenders laten beantwoorden terwijl u afwezig bent of gedurende een bepaalde periode
. berichten laten verzenden naar afzenders.
Agendaopties
Wizard Afwezigheid ) Geen automatische afwezigheidsmeldingen verzenden
@ Automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden
Regels

’ Alleen tijdens deze periode automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden:

Bor RN Begintid:  wr 15/07/2011 v | 1630 b

ErEEEE] Endtid:  w2207/2011 v | 17:00 3

Algemene instelingen

Het volgende antwoord automatisch eenmaal 3an afzenders binnen mijn organisatie verzenden:

AR

Verwijderde items

e Tahoma ~ vy B I U :Z=:i=

Voor intern [&— P

Wan 18/07 t/m 22/07 ben ik afwezig.
Gelieve alle problemen door te sturen naar Walter op ict@mpcterbank.be, |

Met vriendelijke groeten,

Anita De Keyser -

Automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden naar Externe afzenders

=1 Alleen aan afzenders in mijn lijst met contactpersonen automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden

@ Aaniedereen buiten mijn organisatie automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden

Voor extern

\Het volgende antwoord automatisch eenmaal aan afzenders buiten miin organisatie verzenden:

Tahoma w v B I U|i= i= an'évg-q\é ¥
........ e
[~ Berichten Beste, I
ﬁ Agenda Ik ben van 18/07 t/m 22/07 afwezig. Gelieve alle dringende mails door te sturen naar ict@mpcterbank.be. 2

- Vanaf 25/07 ben ik terug bereikbaar.
8= Contactpersonen
= Met vriendelijke groeten,
] Taken Anita De Keyser

r ICT-codrdinator il
é Openbare mappen MO Terkanlk

Interne afzenders zijn afzenders van binnen uw organisatie en externe afzenders verzenden berichten
van buiten uw organisatie.

U kunt specifieke berichten maken voor interne en externe afzenders of alleen afwezigheidsmeldingen
naar interne afzenders sturen. Wens je een afwezigheidsmelding te sturen naar iedereen dan moet je
de 2 kadertjes invullen (zowel intern als extern)

v De wizard Afwezigheid instellen om interne afzenders te beantwoorden

1. Klik op Automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden.

2. Alsu de planningsoptie wilt gebruiken, schakelt u het selectievakje Alleen tijdens deze periode
automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden in en gebruikt u vervolgens de lijsten Begintijd
en Eindtijd om de tijdsperiode in te stellen waarin u automatische meldingen wilt sturen. De
start- en eindtijdstippen zijn van toepassing op automatische afwezigheidsmeldingen die
worden verzonden naar zowel interne als externe afzenders.

3. Typ in het tekstvak voor afzenders binnen uw organisatie het bericht dat u door de wizard
Afwerzigheid wilt laten verzenden naar elke afzender binnen uw organisatie
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v Het toevoegen van een Afwezigheidsmelding voor externe afzenders

1. Schakel het selectievakje Automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden naar externe
afzenders in.

Opmerking: Deze optie is alleen beschikbaar als u een afwezigheidsmelding hebt gemaakt

voor interne afzenders.
2. Klik op Alleen aan afzenders in mijn lijst met contactpersonen automatisch

afwezigheidsmeldingen verzenden als u de externe automatische afwezigheidsmeldingen wilt

beperken tot de afzenders die in uw lijst met contactpersonen staan.

3. Klik op Aan iedereen buiten mijn organisatie automatisch afwezigheidsmelding verzenden als u

naar iedereen buiten uw organisatie een automatische afwezigheidsmelding wilt sturen.
4. Typ in het tekstvak voor afzenders buiten uw organisatie het bericht dat u door de wizard
Afwezigheid wilt laten verzenden naar elke afzender buiten uw organisatie.

v Automatisch afwezigheidsmeldingen uitschakelen

Selecteer de optie Geen automatische meldingen bij afwezigheid verzenden om de wizard
Afwezigheid uit te schakelen. De functie Automatische meldingen bij afwezigheid is standaard
uitgeschakeld.

Opmerking Als u geen tekst invoert in de tekstvakken en de wizard Afwezigheid is ingeschakeld,
ontvangen afzenders geen automatisch antwoord.

c) Verwijderde items

Als items in de map Verwijderde items zijn geplaatst en deze map vervolgens wordt leeggehaald, kunt

u de items herstellen.

& https://webmzil hostedexchangebe/owa/72e=0 2 ~ @ € X || (& Anita De Keyser - Outlook ... %

w7 st
i Office Outlook web Access
Verbonden Exchange

met Microsoft
Opties = opslaan @ Help
I I
Landinstelingen _
o - Verwijderde items
Speling
[7] De map Verwijderde items leegmaken bij het afmelden
Agendaopties
Wizard Afwezigheid 5 Verwijderde items herstellen
Regels
U kunt items herstellen die onlangs wit uw map Verwijderde items zijn verwijderd. Herstelde items worden opnieuw in de
E-mailbeveiliging map Verwijderde items geplaatst.
Ongewenste e-mail
Herstellen in de map Verwijderde items Definitief verwiideren
Algemene instelingen
I £ Onderwerp |Verw|_|derd op T Van Ontvangen
Verwiderde items =1 RE: test wr 27/05/2011 14:22 1CT mpcter... di 24/05/2011 16:28
Info
[ Berichten
:E Agenda
gz-: Contactpersonen
& Taken Items tot Lvan 1
§ Openbare mappen -

v' Een verwijderd item herstellen

1. Klikin Outlook Web Access op Opties en klik vervolgens op Verwijderde items.

2. Selecteer het item dat u wilt herstellen door erop te klikken in de lijst Verwijderde items
herstellen.

3. Klik op Herstellen in de map Verwijderde items om het item te herstellen of klik op Definitief
verwijderen om het item definitief te verwijderen.

De herstelde items worden in de map Verwijderde items geplaatst. Vervolgens kunt u de items

naar de gewenste mappen verplaatsen of kopiéren.



6. Helpfunctie

TN Mol
;.. Office Outlook web Access " | [ opties | 10T macterbank ~ | Afmelden

Verbonden met Microsoft Exchangs

Berichten & | Inbox (38 kems)

= 5 1CT mpcterbank BAnew - | [HH- B X  EB-| S (o Beantwoorden | (S8 Allen beantwoorden | (5, Doorsturen
[ calendar |
& C;"‘B‘:s InTrbax 2k # -'¥  pagelijks backups nemen op 30 mei
15 Deleted Items 5 5
[/ Drafts [1] Rangschikken op: Datum - Nieuwste bovenaan = Ter bescherming van uw privacy is sommige inhoud in dit bericht geblokkeerd. Als U zeker weet dat dit
- bericht afkomstig is van een vertrouwde afzender en u de geblokkeerde functies weer wilt inschakelen,
3 [ Inbox Vandaag Klik hier
Q MNotes 05 ¥ 2 e .
[ g Ongewenste e-mai a L':?Versm" S S conmcmersoni:“ Windows Live Alerts van Hotmail Calendar Event Reminders [alerts@live.com]
@ Outbox : B Verzonden: zondag 29 mei 2011 22:57
[ sent Items £ info A0 Aan: ict_mpeth @hotmail.com
[ Tasle Fuw: TCK 1492941 - Verschil tussen adresboek en co... i
e B =4 mark 946 -

Vb: opzoeken hoe je werkt met Taken
;g Outlook Web Access van Microsoft Office - Help - Windows Internet Explorer -‘q - . lElﬂuj

ttps.//webmail.hostedexchange.be/owa/help/nl/premium, ault.htmprem_tasks.htm i)
https://webmail.hostedexch be/owa/help/nl/ /default.htr?) kes.hy [

Ower Microsoft Outlook Web Access van Exchange 2007 i

Contactpersonen Een taak maken

B Werken met contactpersonen

B werken met distributielijsten

# werken met bijlagen
Contactpersonen selecteren om te

U kunt taken maken om uw Uit te voeren items te traceren.

Een taak maken

bekijken 1. Kikin het navigatiedeslvenster op [ Taken.
i Indeling 2. Klik op de werkbalk van Taken op [&] Nieuw.
0
fleceine e 3. Geef een onderwerp op en enige andere eigenschappen die u wilt toevoegen. Alleen een
s onderwerp is vereist. Alle andere waarden, zoals data en herinneringen, zijn optioneel. I
|| Taken
Eha — 4, Alsuwilt dat de task regelmatia plaatsvindt, Kikt u op Terugkeerpatroon ¥, Stelin het il
i g‘e' nne : = dialoogvenster Terugkeerpatroon onder Type terugkeerpatroon het terugkeerpatroon voor
o de taak in en kiik vervolgens op OK. L
i Een taak wijzigen =
Een task openen 5. Kik op [z Opslaan en sluiten of druk op CTRL+5 voordat u het formulier voor de taak in het
Ul [Ean taak suiten browservenster sluit.
| Een taak verwijderen Opmerking U funt ook een nieuwe (aak maken door het onderwerp in het vak Nieuwe taak typen :
Een taak als voltooid = fe typen aan het hegin van de taakiist en vervolgens ap Mieuwe taak toevoegen (2 te kiiden of ap
markeren ENTER te dhukken.
Een taak opslaan
Een task doorsturen Opties op werkbalk voor taak
Markeringen en herinneringen De volgende tabel toont alle opties die beschikbaar zijn op de werkbalk als u een taak opent of maakt.
Een categorie toepassen
| Een item verplaatsen of -
kopigren Knop Beschrijving
I M= e i |l Opslaan en sluiten  Hiermee slaat u de taak op en sluit u het formulier voor de taakin het B |
I Een item zoeken browservenster.
B Werken met bijlagen 9 Hiermee markeert u een tazk als voltooid. Voltocide taken worden grijs en
I 3 Werken met terugkerends items doorgestreept weergegeven.
I Taken selecteren om te bekijken 0 Hiermee voegt u een bestand bij de taak. Zie Een bijlage toevoegen voor meer
Indeling informatie over het bijvoegen van bestanden.
I Werken met mappen [} Hiermee stelt u een terugkeerpatroon in voor een taak. Zie Een terugkerend item
instellen woor meer informatie over terugkerende items.
Documenten
52 i Hiermee stuurt u de taak door naar een geadresseerde, -
€D Internet | Beveiligde modus: ingeschakeld Ry H0%
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