HANDLEIDING
VZOD MAIL

Mica IT



Inhoudsopgave

VZOD €-Mail Via A8 BrOWSEN ...ttt st sttt s s eee s 2
VZOD €-Mail Viad OULIOOK ...coeueiiiiiiiiieeee ettt sttt et e st e e ab e s bt e e neeesaneeesanes 4
VZOD e-mail 0p MODIEI (IPRONE) ...ccuiieeiie ettt e e s e e ae e s te e ebre e eaaeeenns 6
VZOD e-mail op Mobiel (ANAroid) ....ccccuviii i e e e e e rar e e e s atae e e senaaaeeeas 10



VZOD e-mail via de browser

Om de VZOD e-mail te benaderen via de browser, gaat u naar https://outlook.com.
Kies vervolgens voor Aanmelden (rechts bovenin beeld) en log in met uw @vzod.nl e-mailadres en
het daarbij behorende wachtwoord.

BT Microsoft

< mitchell@vzod.nl
Wachtwoord invoeren

f.v'-./ac'mwoord

Wachtwoord vergeten

Aanmelden

Mochten uw inloggegevens niet kloppen, neem dan contact op met de commissie Mediazaken of
met Mica IT.

Als de inlogpoging geslaagd is, kunt u kiezen of u aangemeld wilt blijven. Als u voor ‘Ja’ kiest dan
hoeft u de volgende keer niet in te loggen. Dit is mogelijk onveilig als het apparaat door meerdere
personen wordt gebruikt.

Be Microsoft

mitchell@vzod.nl

Aangemeld blijven?

Doe dit om het aantal keer dat u wordt gevraagd om
u aan te melden, te verminderen.

[J Dit niet opnieuw weergeven



https://outlook.com/

Eventuele taalinstellingen en tijdzones kunt u naar uw eigen smaak instellen.

Vervolgens opent Outlook uw VZOD postvak met het uiterlijk zoals u van Microsoft gewend bent.
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VZOD e-mail via Outlook

U kunt uw VZOD e-mail ook toevoegen aan Microsoft Outlook, dit gaat als volgt.

Open Outlook en kies voor File/Bestand.
B = =

FILE HOME SEMD / RECEIVE FOLDER
EI |T| G (i Ignore x
JD

7 Clean Up-

Mew  MNew Mew Delete
Email ltems=  Meeting 3@-"—'”"5'
Mew TeamViewer Delete

Onder Info kunt u kiezen Add Account/Account toevoegen.

Account Information

Open & Export

[:/'] mitchell@mica.nl
L Microsoft Exchange

F Account and Social Network Settings
af}

Save As

Save Attachments

Print Change settings for this account or set up more
Account connections.
Settings ~ Access this account on the web.

Office Account https://mail.mica.nl/owa/

In het volgende scherm typt u uw volledige naam of de betreffende naam van uw postvak.
Het betreffende e-mailadres.

Tweemaal het wachtwoord van uw e-mailaccount.

Add Account X

Auto Account Setup
Outlook can automatically configure many email accounts.

(® E-mail Account

Your Name:
Example: Ellen Adams

E-mail Address:

Example: ellen@contoso.com

Password:

Retype Password:

Type the password your Internet service provider has given you.

O Manual setup or additional server types




Eventueel dient u nogmaals het wachtwoord in te vullen.

Zodra u 3 groene vinkjes in beeld krijgt, is uw postvak met succes toegevoegd.

Add Account X

Congratulations!

Configuring

Qutlook is completing the setup for your account. This might take several minutes,
+  Establishing network connection
+/  Searching for mitchell@vzod.nl settings
+ Logging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use.

|:| Change account settings Add another account..,

< Back | Finish l Cancel

Kies voor Finish/Voltooien en start uw Outlook opnieuw op.

Mail Calendar People Tasks **

Het VZOD-postvak is nu benaderbaar en u kunt e-mails ontvangen/verzenden.




VZOD e-mail op mobiel (iPhone)

Om uw VZOD e-mail op uw telefoon in te stellen, kunt u de Outlook app downloaden. U kunt ook de
standaard mail app op uw telefoon gebruiken.

In de App Store zoekt u op Microsoft Outlook, zoals te zien valt in de afbeelding hieronder. Download
en installeer de app op uw telefoon.

| Outlook

Microsoft Outlook

Outlook
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Open de Outlook app en voer uw @vzod.nl e-mailadres in. Kies daarna voor Account toevoegen.

Account toevoegen

E-mailadres

“+r1rr 1LY
Al ST DI AR LG A RN RS A

¢ Z X CVBNM &

123 space @ . return

®




Als u al een bestaand e-mailaccount heeft toegevoegd aan de Outlook app, kunt u via het envelopje

een nieuw account toevoegen. Daarna kiest u voor E-mailaccount toevoegen. Vul vervolgens uw
@vzod.nl e-mailadres en later het wachtwoord in.

Office 365

mitche

Concepten

Archief

Verzonden items

Verwijderde items

Ongewenste e-mail

Gesprekgeschiedenis

= E-mailaccount toevoegen

oo Gedeeld postvak toevoegen
s Pas ken die zijn gedeeld door een groep

Annuleren




Meldingen over een ander account toevoegen kunt u
beantwoorden met Nu niet.

Ander account toevoegen

) <

Wil je een ander
account toevoegen?

Nu niet

Als u direct een melding wilt ontvangen bij een nieuwe e-
mail, kies dan voor de optie Inschakelen hiernaast in beeld.

De optie Nee, bedankt zal geen melding geven bij een

nieuwe e-mail, het postvak moet dan handmatig worden
gecontroleerd.

Meldingen inschakelen
Meldingen worden in Outlook gebruikt
om ervoor te zorgen dat je Postvak IN

altijd is bijgewerkt. Als je meldingen

uitschakelt, wordt het afleveren van e-
mail mogelijk vertraagd.

Nee, bedankt Inschakelen




VZOD e-mail op mobiel (Android)

Om uw VZOD e-mail op uw telefoon in te stellen, kunt u de Outlook app downloaden. U kunt ook de
standaard mail app op uw telefoon gebruiken.

In de Google Play Store zoekt u op Microsoft Outlook, zoals te zien valt in de afbeelding hieronder.
Download en installeer de app op uw telefoon.
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Open de app en vul uw @vzod.nl e-mailadres in. Heeft u al een bestaand e-mailaccount
geconfigureerd, dan kunt u kiezen voor het envelopje om een nieuw account aan te maken. Kies
vervolgens onderin beeld voor Account toevoegen.
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Vul uw @vzod.nl e-mailadres en persoonlijke wachtwoord in en kies voor Aanmelden.

151064 @

Account toevoegen

Voer je zakelijke of persoonlijke e-mailadres
in.

] Office 365
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Als de configuratie met succes is doorlopen, zal het VZOD-postvak automatisch openen en kunt u nu

e-mail verzenden en ontvangen vanuit de Outlook app.

Alle accounts

Postvak IN

Concepten

Archief
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Verzonden

Uitgesteld

Prullenbak

Spam
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Alle accounts
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mm MyAnalytics 17 jan.

Welkom bij MyAnalytics
MyAnalytics Ontdek uw gewoonten. Werk ...

Test 16 jan.
U bent uitgenodigd om deze agenda te del...

U kunt gebeurtenissen op deze agenda we...
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