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Personen machtigen

In Outlook heeft u de mogelijkheid om personen te machtigen om bij uw mappen te komen.
Om de Mappen te beheren ga naar Bestand links boven in de menu balk

-

BESTAMND ART VERZEMDEMN/OMTVAMNGEN

Map kopigren

) ) Map verplaatsen

Mieuwe Mieuwe Mapnaam

map zoekmap  wijzigen
Nieuw Acties

Map verwijderen

4 Favorieten Zoeken in Huidig pc

Verzonden items Alles Ongeleze
Verwijderde iterns 45 4 Vandaag

U komt in onderstaand venster. Kies voor Accountinstellingen en selecteer
Gemachtigdentoegang.

Accountgegevens

Openen
s | @hunter-crm.com
-

U) Microsoft Exchange

Opslaan als

4 Account toevoegen

Bijlagen

Instellingen voor account en sociale

opslaan
@ netwerken

Afdrukken

Instellingen voor dit account wijzigen of meer
verbindingen instellen,
count op internet.

Office-account Accountinstellingen...
&% Accounts toevoegen en verwijderen of rtum.nl/owa/
_ bestaande verbindingsinstellingen wijzigen. ile netwerken.
Opties
‘.. Accounts van sociale netwerken
Afsluiten (7Y Ofﬁc_e conflgureren.\roor het maken van Wijzigen
5 e ale netwerken,

ntwoorden (bij afwezigheid)

nderen machtlgeno Jramens u items te oorden kunt u anderen laten weten dat u
rent of dat u niet op e-mailberichten kunt

Mobiele meldingen beheren

i 5MS- en mobiele meldingen instellen.

= v spran€h

— De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde iterns leeg te
Opschoonprogramma's maken en te archiveren,

a Regels en waarschuwingen

=1 Regels en waarschuwingen gebruiken om uw binnenkomende e-
Regels en mailberichten in te delen en updates te ontvangen wanneer er items

waarschuwingen beheren zijn toegevoegd, gewijzigd of verwijderd.
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U kunt hier personen toevoegen die u toegang wilt geven aan uw mappen. U kunt ook de
toegang ontzeggen door de naam te selecteren en dan voor verwijderen te kiezen.

Gemachtigden kunnen namens u items verzenden, met inbegrip van het
maken van en reageren op vergaderverzoeken. Als u mapmachtigingen
wilt verlenen zonder de machtiging Verzenden namens te geven, moet u
dit dialoogvenster sluiten. Klik dan met de rechtermuisknop op de map en
klik op Sharemachtigingen wijzigen. Wijzig de opties op het tabblad
Machtigingen.

| Toevoegen... |

| Verwijderen |

| Machtigingen... |

| Eigenschappen... |

Aan mij geadresseerde wergaderverzoeken en reacties op
vergaderverzoeken bezargen bij de wolgende personen wanneer ik de
organizator ben:

(®) Alleen mijn gemachtigden, maar een kopie van vergaderverzoeken en
antwoorden aan mij verzenden [aanbeavalan)

() Alleen mijn gemachtigden
() Mijn gemachtigden en mij

QK | | Annuleren
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Wanneer u toegang verleent kunt u kiezen voor welke mappen de betreffende persoon
toegang krijgt. De Gemachtigde kan toegang krijgen tot uw agenda en kan daarin
bijvoorbeeld ook items aanmaken.

Machtigingen voor gemachtigde: Silas Lubberink -

Deze gemachtigde heeft de volgende machtigingen

Agenda |Redacteur [kan items lezen, maken en wijzigen] V|

Gemachtigde ontvangt kopie van aan mij verzonden berichten over vergaderingen

-
o' Taken |Redacteur (kan items lezen, maken en wijzigen) v|

E_‘ Postvak [N |Geer1 v|
[I Contactpersonen |Geer1 V|

Motities |Geer1 V|

DAutumatisch bericht verzenden aan gemachtigde met samenvatting van deze machtigingen
|:| Gemachtigde kan mijn privé-items bekijken

| oK | | Annuleren |

Kies voor OK en de desbetreffende map is gedeeld.

Wanneer degene met wie u de mappen deelt de mappen wil open,
verwijzen wij u naar Handleiding deel B — Gedeelde mappen openen.
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