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STAP 1: AANMELDEN WEBMAIL
Ga in de Browser naar outlook.office.com

Be Microsoft

Aanmelden

3200%**@svo.nl|

Geen account? Maak nu een account

Hebt u geen toegang tot het account?

Volgende

Gebruik hier het SVO-account.
Geef daarna je wachtwoord in.
De webmail wordt nu geladen. Ga verder naar stap 2

STAP 2: CONTACTPERSOON AANMAKEN.

&=
Druk linksonder op het icoontje. Selecteer aan de linkerkant “Mijn contactpersonen”
Nu verschijnt boven de optie om een nieuw contactpersoon aan te maken.

Mieuw | ¥ Beheren ¥ Deze weergave vastzetien

Vul bij het formulier in ieder geval de naam en mailadres in. En druk op “Opslaan”

STAP 3: DOORSTUURREGEL MAKEN
Ga terug naar mail, door linksonder op het envelopje te drukken.
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Selecteer rechtshoven eerst het tandwieltje en vervolgens Email om de emailinstellingen weer te

geven.
e @

Instellingen X

Alle instellingen zogken

Offline-instellingen
Gebruik deze computer als u niet bent
verbonden met het netwerk.

Thema

Chevron

heldingen
Aan

Uw app-instellingen

ffice 365

]

E-mat
Agenda

Personen

Regels voor Postvak IN

En selecteer uit de lijst aan de linkerkant:
Druk op het + teken om een nieuwe regel aan te maken.
Vul het formulier in:
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H ok ¥ Annuleren

Nieuwe regel voor Postvak IN

Maam

E2n item z=lzcteren...

Voorwaarde
toevoegen

Vaoer alle volgende handelingen uit
Eén item selecteren...
Actie toevoegen

Behalve wanneer het voldoet aan een van deze voorwaarden

Uitzondering
toevoegen

‘Wanneer het bericht aankomt en voldoet aan deze voorwaarden

| Hetverwerken van meer regels stoppen (Wat betekent dit?)

Bij naam, geef je een naam voor de regel (om te herkennen wat het doet) bijv. doorsturen

SVO-mail.
Wanneer het bericht aankomt, kies je voor alle berichten.

[Toepassen op alle berichten]

Voer alle volgende handelingen uit:

Doorsturen, omleiden of verzenden * | Het bericht doorsturen naar...

Nu opent het scherm met contact personen, Selecteer de bij stap 2 aangemaakt
contactpersoon door op het + teken erachter te klikken. Druk vervolgens op Opslaan en

daarna op OK.
Je krijgt een samenvatting van de ingesteld regel.

+ 7 T ¥

| Xerox_Follow_You

Deze regel is: Aan

Aan MNaam Regel: Alle berichten doorsturen

v Alle berichten doorsturen Madat het bericht is aangekomen en...
[Toepassen op alle berichten]

Eeer regels op dit bericht

Doe het volgende...
het bericht doersturen naar
en stop met het verwerken
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