





Inventarisatie

Eerst gaan we kijken hoe vol het postvak nu zit.

- Begin door outlook op te starten. Druk vervolgens op bestand links boven in het
scherm
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Postvak opruimen

De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde
items leeg te maken en te archiveren,

Opschoonprogramma's

- Klik vervolgens op opschoonprogramma’s en dan op postvak opruimen
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Het zoeken kan een tijdje duren. Als het is geladen zie je onder aan het scherm
allemaal mailtjes verschijnen. Je kunt er door met je rechtermuisknop op te
drukken voor kiezen om deze mail te verwijderen.
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- Dit doe je met alle mails in het lijstje die niet meer van toepassing zijn voor jou.









