Cursus Outlook Alles in 1 voor gevorderden


[bookmark: _Toc489979311][bookmark: _Toc399164809][bookmark: _Toc488927288][bookmark: _GoBack]Ongewenste Mail en Mail archiveren 

[bookmark: _Toc489979312]Ongewenste e mail instellen
1. [image: ]Tabblad Start
2. Klik in de groep Verwijderen op Ongewenste e-mail 
3. Opties voor ongewenste e-mail 
4. Selecteer het gewenste beschermingsniveau op het tabblad Opties
5. Kies beveiligingsniveau:
Alleen veilige lijsten: Alleen veilige afzenders worden in Postvak IN bezorgd
[bookmark: _Toc272248722][bookmark: _Toc278809339][bookmark: _Toc285025052][bookmark: _Toc287857699][bookmark: _Toc288467018][bookmark: _Toc295983870][bookmark: _Toc301253371][bookmark: _Toc301871126][bookmark: _Toc301872099]Controleer bij deze instelling regelmatig de map ongewentste mail op eventueel toch gewenste berichten, deze kunnen er soms toch in komen
Deze afzender kan met de rechtermuisknop aan veilige afzenders worden ingesteld door: Afzender nooit blokkeren
Sleep deze mail weer terug naar Postvak IN[image: ]













[bookmark: _Toc301253376][bookmark: _Toc301868580][bookmark: _Toc301871132][bookmark: _Toc399164813][bookmark: _Toc488927289][bookmark: _Toc489979313]Oude Berichten archiveren
1. Bestand – Info – Hulpprogramma’s – Archiefmap instellen
2. Oude items opschonen aanklikken
3. Deze map met alle submappen archiveren aanvinken
4. Postvak IN aanklikken van het gewenste account
5. Items archiveren van voor: datum instellen op 31-12-2016
6. Bladeren – kies de standaard map (of extern harde schijf)
7. OK – OK
8. Controleer in de Archiefmappen de oude berichten

[bookmark: _Toc301253377][bookmark: _Toc301868581][bookmark: _Toc301871133][bookmark: _Toc399164814][bookmark: _Toc488927290][bookmark: _Toc489979314]Berichten automatisch archiveren
1. [bookmark: _Toc301871135][bookmark: _Toc301872108]Tabblad: Map in het lint
2. [bookmark: _Toc301871136][bookmark: _Toc301872109]Instellingen voor AutoArchiveren aanklikken in de groep Eigenschappen
3. [bookmark: _Toc301871137][bookmark: _Toc301872110]Tabblad AutoArchiveren selecteren
4. [bookmark: _Toc301871138][bookmark: _Toc301872111]Deze map archiveren met de volgende instellingen aanvinken
5. [bookmark: _Toc301871139][bookmark: _Toc301872112]Items wissen ouder dan bv 24 maanden aanvinken
6. [bookmark: _Toc301871140][bookmark: _Toc301872113]Oude items verplaatsen naar standaardarchiefmap – OK
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Vellige afzenders Veilige geadresseerden Geblokkeerde afzenders _ Intemnationaal

In Outlook kunnen berichten die mogeljk ongewenst zin, worden verplaatst naar een
speciale map Ongewenste e-mail

Kies het gewenste beveiligingsniveau tegen ongewenste e-mait:

(O Geen automatisch fitter. E-mail van geblokkeerde afzenders word nog steeds verplaatst
naar de map Ongewenste &-mail

OlLasg: de duidelikste gevallen van ongewenste e-mail verplaatsen naar de map
Ongewenste e-mail.

®Hoog: de meeste ongewenste e-mail wordt onderschept, maar mogelijk wordt soms
00k gewane e-mail geblokkeerd. Controleer regelmatig de map Ongewenste e-mail

(O Aleen veilge lsten: aleen berichten van personen of domeinen n de Ijst met velige
afzenders of velige geadresseerden worden bezorgd in het Postvak I

] Verdachte email permanent venwideren en it verplastsen naar de map Ongewenste
email

oppelingen en andere functionalteit uitschakelen in berichten waarin verbinding met
onvellige en misleidende sites wordt gemaakt (aanbevolen)

faarschuwen bi} verdachte domeinnamen in e-mailadressen. (aanbevolen)

ok Annuteren | | Toepassen
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