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Een functionele mailbox instellen

De tekst en schermafbeeldingen in deze handleiding zijn van de nieuwste versie van Microsoft Outlook en kunnen er iets anders uitzien dan de
versie die u gebruikt.

Benodigdheden:

Om Outlook te configureren met uw TU Delft email adres heeft u een geldig Netld, een stabiele internet verbinding
en een geinstalleerde outlook client nodig.

Een functionele mailbox instellen

Stap 1. Klik na het opstarten en configureren van Stap 2. Kies * Add Account’
Outlook in het outlookvenster op ‘File’ linksboven
in het scherm.
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File Home Send / Receive
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Stap 3.Vul in het veld ‘E-mail Address’ het e-mailadres Stap 4. Druk op ‘Exchange’.
van de functionele mailbox in en klik op ‘Connect’.

E Qutlook

Advanced setup

& Outlook g9 & R G

Microsoft 263 Outlook.com Exchange Google

~ @ R

Email address POP IMAP Exchange 2013

@tudeiﬁ.nl| or earlier

Advanced options

Go back

No account?  Create an Outlook.com email address to get started.



Stap 5. Log in bij TU Delft Federation Service met je Stap 6.Gebruik uw ‘Multi Factor Authentication’
eigen Netld en klik op ‘Aanmelden’. om het inlog verzoek goed te keuren.

TU Delft Federation Service e

@tudelft.nl

Approve sign in request

Aanmelden © Open your Microsoft Authenticator app and
approve the request to sign in.
il can't use my Microsoft Authenticator app right nows
‘ netldk@tude\ﬂ,nl X 5 i EEE

Wachtwoord

Please login using the syntax <your

NetlD@:uqelanb and your password. Do not use
your e-mail address.

Please login using the syntax 'your NetlD@tudelft.nl'
and your password. Do not use your e-mail address.

Termsofuse  Privacy & cookies  --+

Stap 7. Klik op ‘Done’ en herstart Outlook.

E Outlook

Account successfully added
You need to restart Outlook for these changes to take effect.

Done

Stuur een e-mail met de functionele mailbox

Ga naar de functionele mailbox en start een nieuw e-mailbericht.

Houd er rekening mee dat het ‘From’ veld niet standaard wordt weergegeven en moet worden geactiveerd in
uw Outlook. Wanneer je een nieuwe e-mail opent, kun je in het ‘Option” menu kiezen voor ‘From’. Hierdoor
wordt het veld in de e-mail weergegeven waar u het adres kunt invoeren namens wie u de e-mail verzendt.
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Het afwezigheidsbericht instellen of wijzigen

Om het afwezigheidsbericht van de functionele mailbox instellen of wijzigen, ga naar 'File' en zorg ervoor dat de
functionele mailbox is gekozen in het accountveld’. Kies ‘Automatic Replies’ om een afwezigheidsbericht in te
stellen. Kies ‘Rules and Alerts’ om regels in te stellen voor de functionele mailbox.

Account Information

|_|-|_| Info

“ @tudelft.nl
Open & Export Microsoft Exchange

H @tudelft.nl
Microsoft Exchange

Microsoft Exchange

@tudelft.nl

+ Add Account...

Replies

Functionele mailbox verwijderen uit Outlook

Stap 1. Klik in het outlookscherm op ‘File’ linksboven in
het scherm.
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Stap 3. Selecteer de functionele mailbox en klik op
‘Remove’.

Account Settings
E-mail Accounts

You can add or remove an account. You can select an account and change its settings.

E-mail  DataFiles RSSFeeds SharePoint Lists Internet Calendars Published Calendars Address Books

3 New... 'S Repair.., 50 Change... @& Setas Default @ @+ &

Mame Type

a Dtudelft.nl Microsoft Exchange (send from this account by def...
IMAR/SMTP

‘@tudelft.nl Microsoft Exchange

" Get the Outlook app for i0S or Android.

U Automatic Replies (Out of Office)
= Use automatic replies to notify others that you are out of office, on vacation, or
Automatic not available to respond to email messages,

Stap 2. Kies ‘Account Settings’ en opnieuw
‘Account Settings’.

© Account Information

u:u Info

“ Micrasoft Exchange

—+ Add Account

Open & Export

Account Settings
% Change settings for this account or set up more connections.
® Access this account on the web.
hitps:/fwebmail.tudelft.nl/owa/
or Android.

Account
Settings ~

% Account Settings...

Add and remove accounts or change

e:istina connection seftings.

Stap 4. Klik op ‘Yes’ om de functionele mailbox te
verwijderen en op ‘Close’ om terug te keren naar Outlook.

Microsoft Outlook

Careful, if you remove this account, its offline cached content will be deleted. Learn how to

make a backup of the offline .ost file,
.

Do you want to continue?





