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BEHEER VAN DE EXCH.EU MAILBOX

HANDLEIDING VOOR DE EINDGEBRUIKER

Versie 1.3

Deze handleiding is ontworpen voor eindgebruikers die hun MS Exchange mailbox wensen te
gebruiken. Dit kan via Outlook Web Access of via de Microsoft Outlook client. Indien u meer informatie
omtrent de verschillende functies wenst, aarzel niet uw IT dienstenleverancier te raadplegen (zie
onderaan). De laatste versie van deze handleiding kan u vinden op http://www.exch.eu
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1. Inloggen via de webinterface

Om uw webmail te gebruiken dient u over een browser te beschikken, Internet Explorer versie 5 of
nieuwer, Firefox 1.x of later of gelijkaardige browsers. Indien u een andere browser gebruikt dan
Internet Explorer, zal de webmail in een “Light” versie draaien. Dit wil zeggen dat het uitzicht minder op
MS Outlook zal lijken dan met Internet Explorer. Wij raden dan ook Internet Explorer aan voor het
gebruik van Outlook Web Access.

Om toegang tot uw webmail te verkrijgen, surft u naar volgende link:
https://mail.exch.eu/owa

~'Office Outlook web Access

Security { sl anation )

public or shared computer
s compLiter
Use Qutiook Web Access Light

Domain'user name:

| Logon |

d to Microsoft-Exchange

crosoft Corparation. All nighis recarved,

Het bovenste rode kader geeft de locatie van uw computer aan.

Wanneer u het toestel waarop u werkt vertrouwt (uw thuispc of uw pc op het werk bijvoorbeeld), dan
kan u de optie “This is a private computer” aanzetten. Indien u zich bijvoorbeeld in een internetcafe
bevindt, dan is het aangeraden de eerste optie aan te klikken. Het verschil bestaat er uit dat bij de eerste
optie uw gebruikersnaam niet onthouden wordt voor volgende sessies, waar dit bij de tweede optie wel
het geval is.
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Het tweede rode kadertje geeft u de mogelijkheid om al dan niet voor de “Light versie” te kiezen. Indien
u uw webmail raadpleegt via een telefoon of een via een zeer trage internetverbinding, dan kan u deze
optie best aanzetten.

U heeft van uw bedrijfsverantwoordelijke of van uw IT dienstenleverancier een gebruikersnaam en
wachtwoord ontvangen voor het gebruik van de exch.eu mailomgeving. U dient deze gegevens te
gebruiken om in te loggen op uw webmail.

Uw gebruikersgegevens zijn in de vorm van naam@emaildomein.be of
klantnummer.naam@emaildomein.be, kijk in uw activatiemail voor de aan u toegekende login naam
(bvb. janpeeters@mijnfirma.be of sh0000.janpeeters@mijnfirma.be)

L =i = = naam @emaildemein. be

FIEISSI"'IICIrd: _

Vul deze gegevens aan en klik dan op “Log on”

Wanneer u voor de “volledige versie” (geen light versie) heeft verkozen, dan krijgt u bij een eerste
aanmelding het onderstaande venster te zien. Hier kan u de taal van de interface kiezen, alsook uw
tijdszone.

T
5 'Office Outlook Web Access

If you have nd use a soeen reader or high contra

can s=le below to optimize Outlook Web Ac 3l
subsequent \fter you log on, you can modify this atany time
on the Options pat

[l Ltse the biind and low vision experience

Choose the primary language for Micosoft Outlock Web Access. This choice

determines the language the program will use for all item:

ik English (United States) =

Current fime zone:

{GMT+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris.
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Hieronder kan u de beginschermen zien van respectievelijk de “light” en de “volledige” versie:

Light versie:

E};‘% Office Outlook Web Access | Type here tos=arch This Folder - |E|

E£F New Message | E.Move © Delete | & B | B Chick Messages

f H 0 [ Fom Subject

There are no items to show in this view.

& Deleted Items
7 Drafts

[} Inbox

La_a Junk E-Mail
[} Sentltems

E&J Manage Folders. .,

Door de rood ingekaderde link aan te klikken, krijgt u een lijst van al uw folders:

Deleted tiems [+] 3

Deleted Ttems

Sent Items
asks

Zoals u kan zien komt deze overeen met de onderstaande “volledige” versie, daar zijn de folders reeds
standaard zichtbaar.
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Volledige versie:

| Microsoft®

rio Office Outlook web Access

Conneces to Micosoft Exchange

Mail <X || Inbox (0 Ttems)

2 & ddhst Your S5/MIME control is out of date. You must upgrade to the most recent version to continue to use secur
CEf Calendar Bvew - | - 8| X B & Chreply | GlRepytodl | )
[8-] Contacts .
|2 Deleted Ttems Search Inbox P %
@ Crafts ! = . |
@ T Arrange by: Date - | Meweskontop =
Junk E-Mail There are no items to show in this view,

B Notes

I_E Outhox

[ sent Ttems

| Tasks

ﬁi Search Folders

Van hieruit kan u al uw mailverkeer starten.
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2. Backup maken van huidig profiel

Om geen mails te verliezen bij het veranderen van uw huidige mail leverancier naar de gedeelde
oplossing van exch.eu, dient u vooraf aandacht te besteden aan het bewaren van uw gegevens.

TIP: Indien u ook rules/regels gebruikt om automatisch inkomende mail te sorteren, dan worden deze
regels niet automatisch overgenomen in uw nieuwe mailbox. U kan deze wel exporteren en importeren:

zie achteraan dit hoofdstukje.

Om een backup te maken van uw huidige Outlook mailbox, dient u volgende stappen te doorlopen:

Om vooraf te controleren hoeveel opslagruimte u nodig heeft voor uw backup, dient u het volgende te

doen:

Start Outlook en doe een rechterklik op je Mailbox — Achternaam, Voornaam

=l "E'_,-fr Mailbox - Lasthlame, Firstlame

@) Deleted Hems
L 7| Drafts
[ Inbox
4 Junk E-mail
A Junk E-Mail
(5 outbox
L) RSS Feeds
=3 Sent Items

# L@ Search Folders

% Open
Open in Mew Window
.11:1 Rename "Mailbox - L

4 Mew Folder...

astidame, First.,

Add to Favarite Folders
Process All Marked Headers
Process Marked Headers

Open Other Folder

Cloze "Mailbox - LastName
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Kies dan voor Properties for / Eigenschappen van ...

Outlook Today - [Mailbox - LastMame, FirstMame] Prupert...| (== ]

General |Home Page | Permjssionsl

0 fFodse
Local Data |
Type: Folg eneer Dot |
) ’ Falder Name: Mailbox - LastMame, Firstame
Location: Micl
L Size (without subfolders); 0KB
Description:
o Total size {including subfolders): _ 2KE
Subfolder Size Total Size *
Calendar OKEB OKE |
@ Show number Contacts 0KB O0KB |~
total nu Deleted Items 0KB 0KB —
Drafts 0KB OKB
WherilBsting to Inbox 0KB OKB
Journal 0 KB KB
|1"| Aullinatically Junk E-Mail 0 KB OKB
Jurik E-mail 0KB oK T
Folder Size. .. &

l Upgrade to Color Categories...

oK | I Cancel Apply

Hier kan u zien hoeveel ruimte u nodig heeft om uw backup te maken en te bewaren. De backup kan na
het volledig in gebruik nemen van de nieuwe mailomgeving worden verwijderd.
Sluit nadien bovenstaande vensters en controleer of u over voldoende vrije ruimte op uw pc beschikt.
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Navigeer achtereenvolgens naar File / Import and Export en kies voor “Export to a file”.

i‘d‘n View Go Tools £

: Mewr 3
i
F Open 3
Clozg All Items

1 Savefs...

Save Attachments b

Folder 13

Data File Management...

Archive...

Page Setup 2
Pririt Preview

Print... Ctri+P

B I

Cached Exchange Mode 2

Waork Offline

Exit

]

Choose an action to perform:

T Jts) or vCalendar file {ves)
Import from another program or file

Impaort Internet Mail Account Settings

Import Internet Mail and Addresses

Import R55 Feeds from an OPML file

Import RS5 Feeds from the Common Feed List

Description
Export Outlook information to a file for use in other
programs.
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Kies de Personal Folder File (.pst) (het pst bestand zal uw volledige mailbox bewaren in één bestand).
Klik Next om verder te gaan ...

Create a file of type:

Comma Separated Values (DOS)
Comma Separated Values (Windows)
Microsoft Access 97-2003

| <Back || mext> | [ Cancel

Hierna maakt u de selectie van wat u wenst te bewaren. Kies de top van de lijst, dat zal normaal gezien
de naam van uw mailbox zijn. Vergeet ZEKER niet de optie “Include subfolders”!
Dan kliku opnieuw op Next om verder te gaan.

fbox - Lastiame, Firsthiame -

|85 Contacts
@ Deleted tems
2 Drafts

E Inbox ¥
(ﬁ Journal

3 Junk E-mail
3 Junk E-Mail

g [¥] include subfolders

| <gack [ wext> | [ concel |

m

Filter..,

> [w <
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Bovenaan ziet u de locatie waar het bestand gaat opgeslagen worden. Selecteer een folder/drive waar
genoeg vrije ruimte is (zoals voordien vermeld) en geef een naam aan het bestand.
Klik dan op OK om verder te gaan.

Bxport Persanal Folders =]

Save exported file as:
patalLocal Microsoft\Outiookibackup.pst | HBrowse... |
Options
@ Replace duplicates with items exported
() Allow duplicate items to be created
" Do not export duplicate items

v]ﬁ,l | Search TEMP £

Date modified Type Size

W& Favorites
. ] Desktop Mo iterns match your search.

& Downloads
] Recent Places
L My Site

= Desktop
4 Libraries
@ Documents
J‘ Music

[&] Picture:

n 3

File

Save as type:

' Hide Folders Tools ok | [ conce |

Klik dan op Finish.

Export Personal Folders =
Save exported file as:
[

Options

(@) Replace duplicates with items exported
() Allow duplicate items to be created
(" Da not export duplicate items

<ok Lo [ cone |
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U krijgt dan de vraag of u het bestand een naam binnen MS Outlook wil geven. U kan ook optioneel een
wachtwoord toekennen aan het bestand. Doe dit enkel wanneer het bestand vertrouwelijke informatie
bevat, vergeet in ieder geval het wachtwoord niet dan!

I "

Create Microsoft Personal Folders @

Eile: C:\TEMP\MijnBackup.pst
Mame:  Min Persoonlijke Backup)

Format: Personal Folders File

Password
Passwaord:
Verify Password:

Save this password in your password list

K ] | Cancel

Dan kiest u voor OK om de backup te starten.

Afhankelijk van de grootte van uw mailbox kan het backuppen van enkele seconden tot enkele uren
duren (op een gemiddelde pc duurt het backuppen van een mailbox van 300MB ongeveer een drietal
minuten).

Indien je mailbox (zeer) groot is, kan het lijken alsof dit proces blokkeert (het Outlook proces lijkt te

‘hangen’). Laat de software zijn werk doen en wacht geduldig af. Uw Outlook zal terug reageren
wanneer de backup voltooid is.

Om een backup te maken van uw huidige rules / regels, dient u volgende stappen te doorlopen:

In MS Qutlook, kies je voor het menu Tools > Rules and Alerts ...

12
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[ools § Actions Outlock Connector

Send/Receive 3

Instant Search 3

il Address Book... Ctrl+Shift+B

Qut of Office Assistant...

Mailbox Cleanup...
5] Empty "Deleted Itemns" Folder
(5] Recover Deleted ltems...

Forms 3

Macro 3

Account Settings...
Trust Center...
Customize...

Options...

Kies dan voor ‘options’...

Rules and Alerts @
E-mail Rules | Manage Alerts

[ MNewRule... ChangeRule~ E3Copy... X Delete | & & |RunRules Mow.

|Rule (applied in the order shown) | Actions
Mieuwsbrief 5

Rule description (dick an underlined value to edit):

Apply this rule after the message arrives
with Spam in the subject
move it to the Junk E-mail folder

[~ Enable rules on all RSS Feeds
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... en dan voor “export rules” ...

[ Opions -7 |

Import and export

Import or export your rules to and from previous versions
of Cutlook

|  Esport Rules. .. I Impart Rules. .

Rules upgrade

Upgrade Mow

[ oK H Cancel l

... kies dan de locatie waar u wenst te bewaren en kies voor “OK”

I~ Save Etpmt;:d Rules as
()| |

File name: MijnRegels.rvz

Save as type: [Ruls Wizard rules {*.rwz)

* Browse Folders

Uw regels werden nu bewaard.
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3. Profiel configureren (eenmalig)

3.1 Outlook 2007
TIP: O.w.v. uw bepaalde netwerkconfiguratie (nat) kan het zijn dat onderstaande
‘automatische’ instelling voor Outlook 2007 niet lukt. U kan dan gewoon de Outlook 2003
handleiding volgen, de schermen komen overeen met deze van Outlook 2007.

Via Start (windows menu), navigeert u naar het configuratiescherm (control panel).
Daar zoek je in de lijst het Mail icoontje.

Indien u over een 64 bit MS Windows versie beschikt, gaat u het icoon aantreffen onder de 32-bit
programma’s, de naam is dan:

-:@ Maill (32-bit)

Eens u dit icoon aanklikt, krijgt u, indien u voorheen nog geen Outlook in gebruik had, onderstaand

scherm:
LET OP: Indien u voordien wel reeds Outlook gebruikte, vergewis u ervan dat u reeds een backup

gemaakt heeft alvorens verder te gaan (zie hoger).

Indien u nog over geen profielen beschikt, dan zal het getoonde scherm leeg zijn. Indien u Outlook
voorheen reeds gebruikte, dan zal je in het bovenste witte vak al andere instellingen hebben staan. In
dat geval moet je het ‘groene vakje’ aanduiden (zie onderstaande afbeelding) om te kunnen wisselen
tussen de 2 verschillende mailboxen.

15
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B Mail

General |

@ The following prafiles are set up on this computer:

Properties | Copy...

When starting Microsoft Office Outlook, use this profile:

In dit voorbeeld, gaan we het vorige profiel verwijderen.

Selecteer het profiel en klik op REMOVE.

Nu klikt u op Add:

g ™
_# New Profile @
P ok
'{_,B Create Mew Profile l—
| Cancel
Prc_:ﬁl_e Mame:
| Mijn Mailbox|

U ziet nadien een Auto-Configuratie scherm:

16
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j Add New E-mail Account @

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: |Voomaam Achternaam

Example: Barbara Sankovic

E-mail Address: |MunEmall@'nundomem‘be

Example: barbara@contoso.com

P d |
Retype Password;  =sesssssssy |

Type the password your Internet service provider has given you.

Manually configure server settings or additional server types

Zoals u ziet, zijn er 3 velden die u dient aan te vullen.

Wanneer u dan op “Next” klikt, zal u onderstaand schermpje zien, dit probeert de instellingen van de
server te verkrijgen om uw Outlook in te stellen. Dit proces dient uiteraard maar eenmaal te worden
doorlopen. TIP: het gevraagde emailadres is wel degelijk uw emailadres en niet uw login- of

gebruikersnaam, zie uw activatiedocument voor het verschil tussen beiden.
Configuring

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

+"  Establish network connection
4 Search for Voornaam.Achternaam@shcorp.be server settings

Log on to server

U ziet dan onderstaand scherm:

17
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F- "

"B Microsoft Office Outlook @

1 Allow this website to configure

&)

I FirstName.Lastlame@abrimail.eu server settings?
https: /fexch 1.exch. eufautodiscover fautodiscover, xml

Your account was redirected to this website for settings.
i vou know and trust,

[ Don't ask me about this website again

[ Allow ][ Cancel ]

Dit wil zeggen dat de gebruikersgegevens e.d. op een andere (betrouwbare) server staan. Udient dit toe
te laten (ALLOW) om een verbinding tot stand te kunnen brengen. Wanneer u niet elke keer dezelfde
vraag wilt beantwoorden, dan zet je best het vakje aan (aant e raden!).

Nadien klikt u op Allow.

Dan krijgt u een schermpje om te verbinden.

Hier vult u dan uw mailbox gegevens in, dit zijn de “gebruikersnaam” gegevens in uw activatiedocument,
bijvoorbeeld: firmanaampersoonlijkenaam@mijndomein.be of
klantnummer.mailprefix@uwdomein.be, gevolgd door het aan u toegekende wachtwoord. Daarna klikt
u op OK om verder te gaan. TIP: Hier gaat het wel degelijk om uw gebruikersnaam en niet om uw
emailadres.

® Connect to sitehost38.shcorp.be | - @
o A
Connecting to sitehostv38.shcorp.be
User name: € Voormaam.Achternaam@n ...
Password: sssssssssss
OK Canicel

Je ontvangt nu de melding de uw mailbox succesvol is geconfigureerd.
Dan klik je op FINISH.

18
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# Add Mew E-mail Account =

Congratulations!

Configuring
Configuring e-mail server settings. This might take several minutes:
" Establish network connection

\/ Search for Firsthlame . LastMame @abrimail. eu server settings
‘/ Log on to server

Eg ‘four e-mail account is successfully configured to use Microsoft Exchange.

[T Manually configure server settings

Cancel

U zal dan opnieuw het onderstaande scherm te zien krijgen. U klikt op OK.
Indien u reeds over een profiel beschikte, dan ziet u in de lijst uw ‘oud’ en uw ‘nieuw’ profiel staan. U
selecteert dan best de optie ‘PROMPT ...". Outlook zal u bij het opstarten dan vragen welke mailbox u

wenst te open.

H Mail (=)

General |

@ The following profiles are set up on this computer:

Remove Properties Copy...

When starting Microsoft Office Outlook, use this profile:
" Prompt for a profile to be used

Mijn Mailbox j

oK | Canesl | |

Nu kan u MS Outlook starten:
i~ Microsoft Office Qutlook 2007

19
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U zal opmerken dat u steeds volgende vraag krijgt: Hier dient u uiteraard uw wachtwoord in te vullen
(normaal gezien staat je gebruikersnaam nog ingevuld, anders even opnieuw invullen).

 Connect to sitehostv38.sheorp.be

Connecting to sitehosty38.shoorp, be

User name: € Firsthame.LastName @ABF

Passward: I

U krijgt dan onderstaande melding ook te zien. Dit is, zoals je ziet aan de melding, eenmalig (IPER
MACHINE / GEBRUIKER!) en dient om je email account voor die gebruiker en machine in orde te zetten.

!

Preparing Cutlook for ffirst use,
Retrieving mailbox settings. ..

— [ cancel

A\ Microsoft Office Outlook * X
Outlook is setting up a local copy of your mailbox, It

may be several minutes until all of your data is available,

Hier zet je ook het vakje best aan en kies je Allow.
Vanaf dit moment is je mailbox geconfigureerd en kan je deze gebruiken.
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-,

Microsoft Office Qutlook @

. Allow this website to configure
__J._J Voornaam.Achternaam@ABRIMAILEU server settings?

https: fexch 1.exch.eufautodiscover fautodiscover., xml

Your account was redirected to this website for settings.
¥ou should only allow settings from sources you know and trust.

[¥]Don't ask me about this website again:

Allowy ] [ Cancel

3.2. Outlook 2003

Voor MS Outlook 2003 kan u de onderstaande schermafdrukken volgen. Oudere versies van Outlook (of
Outlook Express) worden niet ondersteund / zijn niet geschikt voor MS Exchange mailboxen aan te

spreken.
A L. - = v
Folder Options Fonts Game Intermet Keyboard Licensing IMail

Controllers Options

JD Mail Setup - TESTACCOUNT

E-mail Accourts

Mouse Ccl 3 Setup e-mail accounts and directories, i
[~= [

Data Files
Scanners and 5 + Change settings For the files Outlook uses ta Data Files. .. | hd
y‘g store e-mail messages and docurients. u

Cameras

Prafiles
Setup rultiple prafiles of e-mail accounts and Show Profiles. .. |

WMware Taals C\ data files. Typically, you only need ane.

Close |

21
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Mail

General I

The Following profiles are set up on this computer:

New Profile

i

8] 4
Create Mew Profile
Cancel
Profile Mame:
MIIN MATLECX]

K | Cancel Ay

E-mail Accounts

This wizard will allow you to change the e-mail
accounts and directories that Outlook uses.

E-mail

O ‘Wiew or change existing e-mail accounts

Directory

() add a new directary or address book

EI () Wiew or change existing directories or address books

< Back et = ] [ Close ]
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E-mail Accounis

Server Type
‘fou can choose the type of server yvour new e-mail acount will work with,

Connect to an Exchange server to read e-mail, access public Folders, and share
-docurnerits,

Cpop3
Connect ko a POP3 e-mail server to download your e-mail.

D Map
Conneck ba an IMAP e-mail server to download e-mail and synchronize mailbox
folders.

CIHTTP

Conneck ko an HTTP e-mail server such as Hotmail ko download e-mail and
synchronize mailbox Folders.

() additional Server Types
Conneck to another workgroup or 3rd-party mail server.

< Back ” fexk = l[ Cancel

Vul bij Microsoft Exchange Server volgende waarde in (voor iedere klant, die is een generieke naam voor
de Exchange infrastructuur): sitehostv38.shcorp.be

Vul ook uw mailadres in (voornaam.familienaam@domein.be , zie uw activatiedocument voor uw

mailadres) en kies dan voor ‘more settings’. U zal dan een tot twee minuutjes moeten wachten tot het
volgende scherm verschijnt.

23
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E-mail Accounts

Exchange Server Settings
‘fou can enter the required information to connect to your Exchange server,

Twpe the name of vour Microsoft Exchange Server computer. For information, see your
syskem administrator,

Microsoft Exchange Server: IsitehostvSS.shcorp.be

W Use Cached Exchange Made

Type the name of the mailbox set up For you by your administrator, The mailbox name
is usually your user name,

User Mamne: voornaan, Familisnaarm@uwbedriif, be| Check Mame |

[More Setkings ... |
< Back I Mext = I Cancel |

Microsoft Office Outlook

' Cutlook could not log on. Check ta make sure you are connected ko the network and are using the proper server and mallbox name. The connection ta the Microsoft Exchange Server is unavailable, Outlook must be online or
. cannected bo complete this action.

Wanneer u het onderstaande scherm uiteindelijk ziet, kies dan voor “OK” om verder te gaan. TIP: Met
emailadres wordt wel degelijk uw emailadres bedoeld en niet uw gebruikers- of loginnaam.
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Microsoft Exchange Server | x|

General |

Microsoft Exchange server:

Mailbo::

woornaam. Familienaam@uwbedrijf, be Check Mame |

Jnce the names have been checked and are underlined,
click K.

O I Cancel Amply
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Loop nu volgende schermen door en vul de gemarkeerde waarden aan:

Microsoft Exchange Server

General |ndvanced Securit\,‘ Connection hemote Mail

Exchange Account

Type the name by which you would like ta refer ta
this account. For example: "Work! or "Microsoft
Exchange Server",

‘When skarting
(D Automatically detect connection state
(&) Manually control connection state
[]chonse the connection bype when skarking
Defaulk connection state
(3) Conmect with the netwark

(O work offline and use dial-up networking

| D_| Seconds Until Server Connection Timeout

Ok l ’ Cancel

Microsoft Exchange Server

| General | Advanced | Security | Connection | Remaote Mail

Connection

Use these settings when connecting to my Exchange
server when working offline:

(%) Connect using my Local &rea Metwork: (LAR)
() Connect using my phone line
(Z) Connect using Internet Explorer's or a 3rd party dialer

Modem

[ Exc_hange Proey Settings.., ].@/

I Ok H Cancel ][ Apply
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Vul hier steeds de volgende waarden in en controleer alle vinkjes en dropdown veldjes!

Exchange Proxy Settings E

Microsoft OFfice Cutlook can communicate with Microsoft Exchange Server over the
Internet by nesting Remote Procedure Calls (RPC) within HTTP packets, Select the
protocol and the identity verification method that wou want to use, IF vou don't know
which aptions ko select, conkack waur Exchange Server Administratar,

—Conneckion settings
IJse this URL ko connect ko my proxy server For Exchange:
htkps: ff | exchl.exch.eu

¥ | Comnect using 551 only
W mMutually authenticate the session when connecting with S50
Principal name For proxy server:

I msstd:exchl, exch.eu

v on Fast netwarks, connect using HTTR first, then connect using TCR IR
v ©n slow networks, connect using HTTP First, then connect using TCPJIP

—Prouey authentication settings
IJse this authentication when connecking to my proxy server for Exchange:
Basic Authentication j

(] 4 I Zancel

2x OK om verder te gaan ...

Microsoft Office Outlook

' "_n. You musk reskark Outlook for these changes to take effect,
L
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E-mail Accounts

Congratulations!

You have successfully entered all the infarmation required ko
sebup your account,

To close the wizard, click Finish,

= Bark

In onderstaande venster dient u uw gebruikers- of login naam te gebruiken (NIET uw mailadres, zie ook
het activatiedocument om het verschil te zien tussen deze gebruikersnaam en uw emailadres).

Connect to sitehosty38.shcorp.be EE3

Connecting to sitehosty3E, shoorp, be

User name: Iﬁ ornaarn. naam@bedriif be| j J

Passward: |

(] 4 I Zancel
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4. Een backup terugzetten

Indien u voorheen een backup heeft genomen van uw vorigemailbox, gaan we deze terug moeten
importeren om uw email en dergelijke over te brengen naar uw nieuwe mailbox.

Opgelet, indien u een backup wilt terugzetten naar uw Outlook, dient al uw data over het internet
getransfereerd te worden. Gelet de gemiddelde uploadsnelheid van een gebruiker, kan het

terugzetten van de eerder gemelde backup van 300MB (die lokaal een 3tal minuten duurde),
gemiddeld 160 minuten of 2u40 duren. U kan echter wel uw Outlook tussentijds afsluiten, de
datatransfer zal automatisch verdergaan wanneer u later Outlook opnieuw start.

Start uw Outlook (uiteraard met het nieuwe profiel / nieuwe mailbox):
Volg onderstaande schermafdrukken:

BFile BEdit View Go Tools £

Open k
E Cloze All Ttems

ave Attachrments b

Folder 3

Data File Management...

I Impu¢énd Export... I

Arc hive...

Page Setup k

T

bl Print.. Ctrl+P

Cached Exchange Mode k

Wark Offline

Exit
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Choose an action to perform:

Export RS5 Feeds to an OFML file
Export to 2 file
Import a VCARD file (Lvcf)

Import Internet Mail and
Import R55 Feeds from an OPML file
Import RSS Feeds from the Commaon Feed List

Description

Import data from other programs or files, induding
ACT!, Lotus Organizer, Personal Folders {PST),
database files, text files, and others,

<gack || Next> | | cancel

Select file type to impaort from:

Lotus Organizer 5.x
Microsaft Access 97-2003
Microsoft Excel 97-2003
Outlook Express 4.x, 5.x, &.x or Windows Mail

nal Folder File

Tab Values y ¥

[ <Bodk [ Nest> | [ concel
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[ Import Personal Folders =

File to import
|131310:31Wiaoso&\0uﬂook‘badmp pst

Options
(@ Replace duplicates with items imparted
() Allow duplicates to be created

(" Do not impart duplicates

Organize + Mew folder

4 Downloads o Marme
E.—.-] Recent Flaces i
= i i @ MijnBackup.pst
L My Site :

File to impart

|",..."'.‘l_TEI'~'[P‘."‘IijnBadu.|p.|:lst | |5rowse,,. ]
Options
(@ Replace duplicates with items imparted
(") Allow duplicates to be created

() Da not import duplicates

[ <Bock || text> | [ Conce
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f}'“’ﬁ_ﬁ Personal Folders = ET

Select the folder to impaort from:
El= Mijn Persoonlijke Backup

m Calendar |
[8 Contacts

@ Deleted Items

A Drafts

B tie

[ Indude subfolders Filter..

i3

n.|

(7 Import items into the current folder

@) Import items into the same folder in:

E-h;'::ilbux - LastMarme, Firstiams

5]

<Back |[ Frsh | [ concel |

Klik Finish, uw backup werd dan terug gezet.
Wanneer u ook nog rules / regels geexporteerd had, dan kan u deze opnieuw importeren door
onderstaande schermen te volgen:

In MS Outlook, kiest u voor Tools > Rules and Alerts ...

[ools § Actions  Outlock Connector

Send/Receive 3

Instant Search 3

[k} Address Book... Ctrl+Shift+B

Cut of Office Aszistant...

Mailbox Cleanup...
fal Empty "Deleted ltems" Folder
fa] Recover Deleted ltems...

Forms 3

Macro 3

Account Settings...
Trust Center...
Customize...

Options...
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Rules and Alerts

E-mail Rules | Manage Alerts

[ NewRule... ChangeRule~ E3Copy.. X Delete | # & RunRules Now. thions

|Rule (applied in the order shown)

| Actions -

Select the "Mew Rule™ button to make a rule.

Rule description (dids an underlined value to edit):

["]Enable rules on all R5S Feeds

0K I l Cancel Apply

Options

Import and export

Impaort or export your rules to and from previous versions
of Outlook

Export Rules... Import Rules. ..

Rules upgrade

We recommend that vou upgrade your rules For better
performance, unless wou also use a previous version of
Dutlook,

Upgrade Mow

0K ] [ Cancel
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i~ Import Rules from

.,\:,. [ » NC-WKSDZ » Win7 (C) » TEMP

Crganize = Mew folder

[~ Microsoft Office (— Marme

|F__"_; MijnRegels.rwz

" Favorites

Rules and Alerts -ﬂ@
E-mail Rules | Manage Alerts

Lﬁﬂew Rule... Change Rule = 53 Copy... )( Delete | '3 Run Rules Mow... |Options

Rule (applied in the order shown) Actions -
Mieuwsbrief Az

Rule description (dick an underlined value to edit):

Apply this rule after the message arrives
with Spam in the subject
mowve it to the Junk E-mail folder

[] Enable rules on &ll RSS Feeds

[ OK ]’ Cancel ][ Apply ]

U zal opmerken dat uw regels opnieuw beschikbaar zijn.
Het kan voorkomen dat u een error krijgt bij het importeren van de regels. Het is belangrijk dat je deze

dan even nakijkt:
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‘Rules and Alerts R

f}ﬂew Rule... Change Rule » 55 Copy... X Delete | t % RunRules Now... Options
Rule (applied in the

v Jef@Hoeibergs.co
W Mieuwsbrief 33

| Actions

Rule description (dick an underlined value to edit):

Apply this rule after the message arrives

from Jef@Hoeibergs. com
meve it to the spedfied folder

[T Enable rules on all RSS Feeds

[ oc ][ el |[ apoiv

In dit voorbeeld is de bestemmingsfolder niet meer aanwezig.
Dit veroorzaakt de fout in deze situatie.

Meer informatie omtrent puclic folders (openbare mappen) en het installeren en configureren van
Blackberry, Windows Mobile devices en Iphone’s kan u vinden in de ‘handleiding voor
bedrijfsbeheerders. U kan deze handleiding ook vinden op http://www.exch.eu
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Voor meer informatie omtrent de dienstverlening of om dit product te bestellen,
gelieve uw IT dienstenleverancier te raadplegen:

(C) 2010 — exch.eu — Deze handleiding is eigendom van uw IT dienstenleverancier en mag verder
verspreid worden aan eindklanten, mits het document niet wordt gewijzigd. All rights reserved.
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