DYOFT

INCREDIBLE IT SERVICES

) Handleiding verbinding maken
met iMail via de webinterface

Deze handleiding beschrijft de stappen voor het verbinden van iMail via de
Microsoft Outlook Web Access (OWA) webinterface.
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1 Inleiding

Deze handleiding beschrijft het aanmelden op de Microsoft Outlook Web Access
(OWA) webinterface. Om deze handleiding te volgen dient er gebruik te worden
gemaakt van een webbrowser (Internet Explorer, Firefox etc.).

1.1 Benodigdheden

- Werkende internet verbinding

- Uw domeinnaam (vb. axoft.it)

- Uw gebruikersnaam (vb. uwaccountnaam@uwdomeinnaam.nl)
- Uw wachtwoord

2 Inloggen

Open Internet Explorer (of een browser naar keuze) en ga naar het adres:
https://mail.axoft.it

IJ https: {fimail. axoft.it j %
Afbeelding 2.1

Indien de URL correct wordt ingevoerd, zal de volgende pagina verschijnen:

Microsoft*

Outlook'Web App

S
en g
4

m
m
m

Beveiliging ( verklaring v

0 Dit iz een openbare of gedeelde computer
Dit is een particuliere computer

[[] outlook web App Light gebruiken

[ 1k wil mijn wachtwoord wijzigen nadat ik ben aangemeld

Domein'gebruikersnaam:

Wachtwoord:

Verbonden met Microsoft Exchange
Beveiligd door Microsoft Forefront Threat Management Gateway
& 2009 Microsoft Corporation, Alle rechten voorbehouden,

Afbeelding 2.2
Op deze pagina kunt u aanloggen met de verstrekte gegevens.

Domein\gebruikersnaam: gebruiker@domeinnaam.nl
Wachtwoord: uw wachtwoord
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Er zijn hier tevens een aantal opties te kiezen.

Standaard staat ingesteld dat de computer waar u zich nu achter bevindt een
openbare of gedeelde computer is. Deze instelling bewerkstelligd dat na het
inloggen er minder gegevens van de Outlook Websessie lokaal op de computer
worden opgeslagen, dat de Outlook Web sessie een kortere time-out heeft
waardoor er vaker om een gebruikernaam en wachtwoord word gevraagd.

Indien u kiest voor de optie Dit is een particuliere computer, zullen er meer
gegevens van de Outlook Web sessie op de lokale computer worden opgeslagen,
en kan de Outlook Web sessie langer op blijven staan zonder dat er activiteit is
en zonder dat er opnieuw om een gebruikersnaam en wachtwoord word
gevraagd.

De optie Outlook Web Access Light gebruiken, geeft u de mogelijkheid om de
grafische weergave van Oitlook Web Access te minimaliseren, zodat de pagina’s
sneller worden geladen.

Al deze drie optie gelden alleen voor de Outlook Web sessie die op het moment
worden opgesteld. Indien u uitlogd en weer aan wilt loggen, zullen deze keuzes
weer kunnen worden gemaakt.

Indien u de eerste keer inlogt, krijgt u het volgende scherm te zien.

con

Outlook Web Access voor deze e volge 3 aliseren. Madat
u zich hebt aangemeld, kunt u deze instelling op elk moment wijzigen op de
pagina Opties.

De opties voor blinden en slechtzienden gebruiken

Kies de primaire taal voor Microsoft Qutlook Web Access, Ditis de taal die in het

programma wordt gebruikt voor alle items,

Taal: Mederlands (Nederland) ™

Huidige tijdzone:

(GMT +01:00) Amsterdam, Berlijn, Bern, Rome, Stockholm, Wenen | |

@ Verbonden met Microsoft Exchange
& 2007 Microsoft Corporation, Alle rechten voorbehouden,

Afbeelding 2.3

Hier kunt u de taal instellingen aanpassen welke voor u van toepassing zijn.
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3 Gebruik en instellingen

Nadat u succesvol aangemeld bent, zult u het volgende scherm te zien krijgen.

|| B Onbes | |Helodesk: ~| Afmeiden

17, Miomch®
i Office Outlook web Access
Vertontn et Micrcmoft Exchnce
@ Help

(S Besntwoorden | [ Allen besntwicorden | [ Doorsturen

I Notities

(g Ongewenste e-mail

[ Postvak T

[ Postvak uT
3 [ Problemen met synchro
3[4 RSS-kanalen

(2 Taken

2] Vervdjderde tems

[ verzonden items

[ Zoskmappen

|~ Berichten

] Agenda

-] Contactpersonen

| Taken

=) openbare mappen Ttems tot 0 van 0

Afbeelding 3.1

Rechtboven in het scherm vindt u naast uw volledige haam een knop met de
naam Opties. Deze knop leidt u naar meerdere instellingen zoals:

e Landinstellingen
Berichten (inclusief de mogelijkheid om een E-mail handtekening in te
stellen.

Spelling
Agendaopties

Wizard afwezigheid
Regels
E-mailbeveiliging
Ongewenste mail
Wachtwoord wijzigen
Algemene instellingen
Verwijderde items

Nadat u op Opties heeft geklikt krijgt u het volgende scherm te zien.
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INCREI

o

Im) Microsofts

r;o.Office Outlook web Access
Werbonden met Microsoft Exchange

Optkies [l Opslaan @ He

Landinstelingen

Lﬂ Berichtenopties

Berichten
Speling Aantal items dat per pagina moet 50 3
R worden weergegeven:
gendaopties S
Nada_t_ een item is verplaatst of het volgende item openen %
) L verwijderd:
Wizard Afwezigheid
Een geluid afspelen wanneer nieuwe items worden ontvangen
Regels Een melding weergeven wanneer een nisuwe e-mail wordt
ontvangen
E-mailbeveiliging na ] ) ) ’
Een melding weergeven wanneer een nieuwe voicemail wordt
Cngewenstes e-mai ontvangen
Een melding weergeven wanneer een niguwe fax wordt
Wachtwoord wijzigen ontvangen

Algemene instelingen 3, i i
& E-mailhandtekening

Verwijderde items

-
Versie: 8.1.240.5 T —
-------- Tahoma v 0w B I U :=:i=
T
[~ Berichten iE & - %
ﬁ Agenda
g;l Contactpersonen
i@ Taken
Mijn handtekening automatisch toevoegen aan uitgaande
@ Documenten berichten
s
ﬁ Openbare mappen 7 &

Afbeelding 3.2

De e-mailhandtekening is hier in te geven en aan te passen naar de gewenste
weer te geven informatie.
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m

| Microscit*

i .Office Outlook Web Access

Verbonden met Micosoft Exchange

Opties [l opslaan @ He

Landinstelingen

- «al Wizard Afwezigheid

Speling Mazk hier afwezigheidsberichten. U kunt afzenders laten
beantwoorden terwijl u afwezig bent of gedurende een bepaalde

Agendaopties periode berichten laten verzenden naar afzenders.
Wizard Afwezigheid

fzar e @ Geen automatische afwezigheidsmeldingen verzenden
Regels () Automatisch afwezigheidsmeldingen verzenden

E-mailbeveiiging [] Allzen tiidens deze periode automatisch
afwezigheidsmeldingen verzenden:

Ongewenste e-mail
g Begntid: | ma 7-4-20( | | 2100 w

Wachtwoord wijzigen Endtid: | di8-4-200¢% | | 2101

Algemene instellingen

Vermiiderde ite Het volgende antwoord automatisch eenmaal aan afzenders binnen
ErlrmslisnE mijn organisatie verzenden:

Versie: 8.

Tahoma v 10w | B |

@ Berichten = ¥ -
% Agenda
Contactpersonen
@ Taken

@ Documenten

@ Openbare mappen
Afbeelding 3.3

A -
—

De wizard Afwezigheid kunt u hier aan en uitzetten en eventueel de tekst en lay-
out aanpassen.
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4 Wachtwoord wijzigen

Het aanpassen van uw wachtwoord kan alleen in de Webmail van Microsoft
Outlook, open deze door in uw browser te surfen naar https:\\imail.axoft.it.

Outlook' Web App

Beveiliging ( verklaring weergeven )

Dit is een openbare of gedeelde computer
Dit is een particuliere computer

|: :I I:EI

[ outlook Web App Light gebruiken

[ 1k wil mijn wachtwoord wijzigen nadat ik ben aangemeld

Domein‘gebruikersnaam: | voorbeeld @axoft.it

Wachtwoord: T

Verbonden met Microsoft Exchange
Beveiligd door Microsoft Forefront Threat Management Gateway
& 200% Microsoft Corporation. Alle rechten voorbehouden,

Afbeelding 4.1

Nadat u bent ingelogd klikt u rechtsboven in het venster op “"Opties”. U krijgt het
volgende scherm te zien.
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3 Gffice Outlook Web Access emend zocken Adresboek B @ Advesbock | [ Opties @ | Afmelden

& Berichten

=

4 Berichtenopties

Landinstelingen Asntal items dat per pagina most worden weergegeven: 20 v
e Nadat een item is verplaatst of vernijderd: hetvolgende item openen +
Ongawenste a-mail
\ ) )
Agenda &, E-mailhandtekening
wizard Afwezigheid

Wachtwwoord vilzigen M handiekening automatisch toevosgen aan uitgaande berichten

Toegankelikheid
Mobiele apparaten
Info

{2} opties voor tracering van berichten

@ Vragen of er een leesbevestiging moet worden verzonden
©) Altid een leesbevestiging verzenden
©) Moot een leeshevestiging verzenden

“} E-mailnaamoplossing

7] Recente toevoegen aan de
Lijst met messt recente geadresseerden wissen

Bij het omzetten van namen eerst controleren in
@ Agemene adresijst
) Contactpersanen

% Verwiiderde items

De map Verwiiderde items leegmaken bij het afmelden

I 1

A Verbonden mat Microsoft Exchange | ™

Afbeelding 4.2

U kunt uw wachtwoord aanpassen door in het menu aan de linker zijde op
“Wachtwoord wijzigen” te klikken

e
?55 Office Qutlook Web Access  Temand zocken Adresboek - @

e

% Wachtwoord wijzigen

Voer uw huidige wachtwoord in, typ een nieuw wachtwoord en typ het nieuwe wachtwoord nogmaals ter bevestiging.

Landinstelingen

Berichten Nadat u de wiizigingen hebt opgeslagen, moet u magelijk uw referenties oprieuw invoeren en u opnieuw aanmelden, Als het wijzigen van uw wachtwoord is gelukt, wordt u hiervan op de hoogte gesteld,
Ongewenste e-mail Domein\gebruikersnaam: IOFFICE Wwoorbeeld_SA7_Axoft
Agenda Oud wachtwoord:

Nieuw wachtwoord:
Bevestig het nieuwe wachtwoord:

Wizard Afwezigheid
Wachtwoord wijzigen
Toegankelijkheid
Mobiele apparaten
Info

Afbeelding 4.3

Let op! Indien u gebruikt maakt van onze iOffice omgeving zal het wachtwoord
hiervoor ook veranderen.
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5 Afmelden

Wanneer u klaar bent met het werken in Outlook Web Acces dient u zich af te
melden om ongewenst gebruik in uw account te voorkomen. Om af te melden
klikt u rechtsbovenin op ‘Afmelden’.

|| Optes | [Helpdesk: ~ | Afmelden

Afbeelding 4.1

Nadat het afmelden voltooid is zult u het volgende scherm te zien krijgen.
Vervolgens kunt u uw internetbrowser afsluiten.

Outlook' Web App

1) hebt zich afgemeld bij Outlook Web App, Het wordt aanbevolen al uw
browservensters te sluiten,

Verbonden met Microsoft Exchange
Beveiligd door Microsoft Forefront Threat Management Gateway
& 2009 Microsoft Corporation, Alle rechten voorbehouwdan,

Afbeelding 4.2
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6 Contact
Voor technische vragen kunt u ons als volgt bereiken:

Telefoonnummer: 010 - 2042121
E-mail: service@axoft.nl

"Just call us incredible ... Axoft Incredible Service Desk"
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