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Over deze handleiding

In deze handleiding wordt u uitgelegd hoe u uw mailbox kan instellen op uw persoonlijke apparaat.
Er zijn diverse hoofdstukken voor diverse apparaten.

Er zijn diverse manieren om uw e-mail te bekijken en te beantwoorden als u buiten de school bent.

Deze handleiding verteld u alle ondersteunde mogelijkheden.



1. E-Mail bekijken via uw webbrowser

Uw E-Mail kun je je vanaf elke locatie vanaf een moderne webbrowser benaderen.
Ga hiervoor naar de volgende URL: office365.sgdeoverlaat.nl

Je komt nu op onderstaand inlogscherm terecht:

% 4 ] Office 365

Werk- of schoolaccount of een persoonlijk Microsoft-account

E-mailadres of telefoonnummer

Wachtwoord

[J Aangemeld blijven

Hebt u geen toegang tot het account?

- Bij e-mail adres vul je het volgende in: 3SLETTERCODE @sgdeoverlaat.nl.
Bijvoorbeeld: hrn@sgdeoverlaat.nl

- Bijwachtwoord, vul je het wachtwoord van het netwerk van SG de Overlaat in.
- Kilik vervolgens op aanmelden.
Je komt nu op het dashboard van Office 365 terecht

Office 365

Goedemorgen, Maurice

De online-apps gebruiken

oz |
e NE o s =
OneMote r-lul;rlzatfiuk E-mail Agenda Sway Word

Klik vervolgens op de knop op het dashboard: E-Mail

Az
E-mail



mailto:3LETTERCODE@sgdeoverlaat.nl
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U krijgt misschien een welkom-scherm, waar uw een taal en tijdzone kan kiezen. Kies de juiste taal die
u wilt gebruiken (Nederlands) en de tijdzone Amsterdam. Kies vervolgens Opslaan

4 Outlook

Nederlands (Mederland)

Je bent nu in je mailbox.

H _gfﬁce 365 Outlook

In e-mail en personen zosken ,D @ Nieuw | Vv

A Mappen + Postvak IN Filtler v
Postvak IN 4 Special one time webi... P
Verzonden items Embarcadero 112
Verwijderde items 68 Cadeaus voor je fotof...
[z - Apple 10:52

A Groepen s wieww + | Migratiebatch Postva... b
- LY ESS— R S anan

Door te klikken op de knop Meer onder Postvak In, ziet u al uw mappen weer.

.

Meer

-



2. E-Mail ophalen op uw Apple iOS apparaat

Op uw mobiele Apple apparaat kunt u op 2 manieren uw e-mail ophalen. Dit kan via de ingebouwde e-
mail app van Apple, maar dat kan ook via de app van Microsoft, genaamd Outlook. Indien u veel
gebruik maakt van de e-mail op uw mobiele apparaat, raad ik u aan om de Outlook app te gebruiken.

Echter is het per type Apple verschillend en per versie van het besturingssysteem, hoe u de mail exact
instelt. Deze handleiding geeft een globaal beeld van welke stappen er moeten worden genomen.

Deze handleiding is gemaakt met een iPad Air met iOS 10.1.1 als besturingssysteem.

2.1 E-Mail instellen op de Apple Mail app

1. Ga naar Instellingen

Contacten

Kaarten

L

Photo Booth iTunes Store pp Stare Instellingen

2. Ga naar Mail

iTunes en App Store

!j Contacten
m—

3. Ga naar Accounts

4. Kies Nieuw Account
iPad & 11:21

Instellingen

@ Algemeen Accounts

Gmail

5. Kies Exchange

iPad & 11:22

Instellingen < Accounts

@ Algemeen

Beeldscherm en helderheid

Achtergrond

1% 7% 14

Mail

1% 7%+

Nieuwe account

MiCloud
@& Exchange




6. Vul uw e-mail adres in, uw wachtwoord van het netwerk en voor de duidelijkheid vult u bij
beschrijving SG de Overlaat in.

Annuleer Exchange Volgende

E-mail m.heeren@sgdeoverlaat.nl

Wachtwoord eeeeesee

Beschrijving SG de Overlaat

7. Kies Volgende

8. Vul bij gebruikersnaam in: 3lettercode@sgdeoverlaat.nl (bv. hrn@sgdeoverlaat.nl) en vul bij
wachtwoord nogmaals uw wachtwoord in.

E-mail m.heeren@sgdeoverlaat.nl
Server

Domein

Gebruikersnaam - hrn@sgdeoverlaat.nl

Wachtwoord

Beschrijving SG de Overlaat

9. Kies Volgende

10 Kies wat uw wilt synchroniseren, en kies bewaar

N
Annuleer Exchange Bewaar

Mail [ @)
,j Contacten
—. Agenda's 0

Herinneringen

~ Notities

11. Vanaf nu wordt de e-mail (en eventueel uw agenda) van uw mail adres van SG de Overlaat
“Gepushed” naar uw mobiele apparaat. Open de Mail app en u ziet uw mail box van SG de Overlaat.

< 56 de Overlaat Inkomend  Wiizig. (= i T T

T ‘Bligavsariia contactinta gavandan.
o 2

testerdetest
& dacambar 2045 112

vl grect,

it b
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2.2 E-Mail instellen op de Outlook mail app in Apple iOS

1. Ga naar de Appstore en download de App Outlook

iPad = 3
Alleen iPad Alle prijzen~
Microsoft Outlook -
e-mail en agenda O
Microsoft Corporation
* % % 17)

0 Biedt Apple Watch-app

=

2. Open de Outlook App

3. Kies Aan de slag

Outlook

Een betere manier om je e-mail te beheren.

Aan de slag

4. Beslis of u meldingen wilt ontvangen

Meldingen ontvangen

Mis nooit meer een belangrijke
e-mail of agendagebeurtenis

i

5. Vul je e-mail adres in en klik op Account Toevoegen

E-mailaccount toevoegen
Voer je zakelijke of persoonlijke e-
mailadres in.

m.heeren@sgdeoverlaat.nl

Account toevoegen

6. Vul bij gebruikersnaam in: 3lettercode@sgdeoverlaat.nl (bv hrn@sgdeoverlaat.nl)
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7. Vul u wachtwoord in en klik op Aanmelden
iPad T 11:40 T4 %L D4

Geen Office 365 (2)

de overlaat

Single Sign On
Portaal

met uw

hn@sgdeoveriaat.l

sosesees

Aanmelden

Meld aan met uw gebruikersnaam en wachtwoord van
SG de Overlaat. Uw gebruikersnaam is uw 3-lettercode
gevolgd door @sgdeoverlaat.nl. Bijvoorbeeld:
hm@sgdeoverlaat.nl

T beg ©2013 Microsoft

o DR 1=

ngesteld. (Kan even duren)

8. Uw outlook wordt nu i

iPad =+ 11:41 1% 9% b4
— Postvak IN 4
Prioriteit  Overige 4 Filteren
Rick Croesen vrijdag

ROPARUN informatiebijeenkomst (herinnering)
Beste collega’s, Graag herinneren wij jullie aan de
informatiebijeenkomst voor de geinteresseerden...

Robin Dooiji
Re: Updates ¢
Ja klopt. Er k¢
blijft maar dre

Edwin Noot:
Overlaat werk
Hoi, Is er op ¢
eenzelfde cor

1l geselecteerc
Mariann Theunissen dond
printer toner op

Hai Maurice, Zou je naar onze printer in 0.35A
kunnen kijken; heeft een nieuwe toner nodig, lijk

Robin van Wissen donderdag
RE: Toetsenbord 2570 e
Beste maurice, Jemig, verevelend Maurice! Ik

denk dat je gelijk hebt, maar laten we dit nu vi... ~

Winfried Hamers donderdag
testerdetest IS
Met vriendelijke groet, Winfried Hamers

&

B g
R




3. E-Mail ophalen op uw Android apparaat

Op uw mobiele Android apparaat kunt u op 2 manieren uw e-mail ophalen. Dit kan via de
ingebouwde e-mail app van Android, maar dat kan ook via de app van Microsoft, genaamd Outlook.
Indien u veel gebruik maakt van de e-mail op uw mobiele apparaat, raad ik u aan om de Outlook app
te gebruiken.

Echter is het per type Android verschillend en per versie van het besturingssysteem, hoe u de mail
exact instelt. Deze handleiding geeft een globaal beeld van welke stappen er moeten worden
genomen. Deze handleiding is gemaakt met een LG telefoon met Android 4.4.2 als
besturingssysteem.

3.1E-Mail instellen op de E-Mail app

1. Ga naar Instellingen
i3+ Camera. Alarm/Klok
fd 3 v 5
2.
& (o
= T
Netwerker Geluid Weergave Algemeen
m Applicaties
Schuif opzij

\ﬂ Zet apps die worden | @
uitgevoerd opzij en breng ze
terug naar het scherm

PERSOONLIJK

Accounts en synchronisatie

3. Kies Account Toevoegen
-

Account toevoegen

10



4. Kies Microsoft Exchange

f " Microsoft Exchange

A . remeem
5. Vul uw e-mail adres in en uw wachtwoord van het netwerk. En kies volgende

Microsoft Exchange

E-mailadres

‘ w.hamers@sgdeoverlaat.nl ‘

Wachtwoord

6. Vul bij serveradres in outlook.office365.com
7. Vul bij gebruikersnaam in: 3lettercode@sgdeoverlaat.nl

Serveradres

outlook.office365.com

Domein

Domein

Gebruikersnaam

hmw@sgdeoverlaat.nl

Wachtwoord

| Wachtwoord tonen

Beveiligde verbinding (SSL) gebruiken w

8. Kies volgende
9. Kies activeren

&= o) % | asx [ 12:03

ﬁ Apparaatbeheerder activeren?

@ E-mail

De server voor w.hamers@sgdeoverlaat.n|
() vereist dat uuw telefoon op afstand wordt
—/ gacontroleerd op sommige
veiligheidsfuncties.

Als udeze beheerder activeer, staat u de
applicatie E-mail toe de volgende bewerkingen
uitte voeren

Alle data wissen

De gegevens van de telefoon zonder
waarschuwing wissen door de
fabrieksinstellingen te herstellen,

Het wachtwoord voor
schermontgrendeling wijzigen
Het wachtwoord voor
sehermontgrendeling wijzigen

Wachtwoordregels instellen
De lengte en tekens beheren die zijn
toegestaan in wachtwoorden vaor
schermontgrendeling

Terug Activeren

11
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10. Kies wat u wilt synchroniseren en kies bij Interval: Ontvangen
& o

11.
12.
13.
14.

) = il 47% @ 12:05

Accountinstellingen

Kies item(s) voor synchronisatie.

E-mail synchroniseren
Sync SMS

Contacten

Agenda

Sync taak

(B < R, <

Interval

Ontvangen

Dagen om e-mail te synchroniseren

Alles

Terug Volgende

&

= o> 9D

Kies volgende
Geef de account een naam: Bijvoorbeeld: SG de Overlaat
Kies gereed

Vanaf nu wordt de e-mail (en eventueel uw agenda) van uw mail adres van SG de Overlaat
“Gepushed” naar uw mobiele apparaat. Open de E-Mail app en u ziet uw mail box van SG de

Overlaat. (dit kan even duren)

L

L

& (o] 2 ") = ulll 46% m 12:08
Inbox (5) 7,
w.hamers@sgdeoverlaat.. 4 @ Q EI

Ingrid Ligtvoet ™
RE: A.s. Donderdag 12:01
Er is geen 40 minuten rooster, Met vriendelijke..
Lieke Kuijstermans o
lokaalwijz 1kc 5e uur 11:49

Hoi winfried Fay wilt het 5e uur graag ruilen. Kunj..

12



3.2 E-Mail instellen op de Outlook mail app in Android
1. Ga naar de Playstore en zoek naar Outlook

Play Store Quick Quid
SF Remote = Transl;

2. Download en installeer deze app.
) 2 il 45% i 12:10

Q

» itlook

Microsoft Outlook 5]
Microsoft Corporation %
H PEGI3

INSTALLEREN

3. Zodra deze geinstalleerd is, open de app
4. Kies aan de slag

Outlook

AAN DE SLAG

5. Vul je e-mail adres in en klik op Doorgaan
6. Vul bij gebruikersnaam in: 3lettercode@sgdeoverlaat.nl (bv hrn@sgdeoverlaat.nl)
7. Vul u wachtwoord in en klik op Aanmelden

de overlaat

g Single Sign |
Portaal

Aanmelden met uw organisatieaccount

hmw@sgdeoverlaat.nl

Aanmelden

Meld aan met uw gebruikersnaam en wachtwoord
van SG de Overlaat, Uw gebruikersnaam is uw 3-
lettercode gevolgd door @sgdeoverlaat.nl.
Bijvoorbeeld: hin@sgdeoverlaat.nl


mailto:3lettercode@sgdeoverlaat.nl

8. Uw outlook wordt nu ingesteld. (Kan even duren)
9. Open de outlook app, en u heeft toegang tot uw mailbox

& o] B

O ) % il 41% = 1218

Postvak IN Q £

PRIORITEIT OVERIGE * FILTERS

Jan van Erp 10:04
RE! ICT lokaal
Hoi Winfried, Eigenlijk was dat mailt... 2
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