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Voorwoord

In deze handleiding word door middel van stappen uitgelegd hoe je je outlook kunt 
opschonen. Dit is erg belangrijk omdat Outlook hierdoor sneller werkt voor iedereen.
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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

Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Opslaan in Verseon

5  Opslaan -

Accountgegevens
24 Bijlagen opslaan

q  meppel.nl 

Info  Microsoft Exchange

" Account toevoegen
Openen

Afdrukken Accountinstellingen

Instellingen voor dit account
Help wijzigen en extra verbindingen 

Accountinstellingen configureren.
E Invoegtoepassingen Toegang tot uw account op 

internet.
? Opt es

https://webmail.meppel.nl/ /

X  Afsl it

Automatische antwoorden (bij afwezigheid) 
Met automatische antwoorden kunt u anderen laten
weten dat u afwezig of op vakantie bent of dat u niet op 

Automatische e-mailberichten kunt reageren.
antwoorden

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

Automatische antwoorden (bij afwezigheid)
Met automatische antwoorden kunt u anderen laten 

weten dat u afwezig of op vakantie bent of dat u niet op 
Automatische e-mailberichten kunt reageren.
antwoorden

Postvak opruimen
De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde
items leeg te maken en te archiveren.

Opschoon programma's

? Postvak opruimen.

53 De groottevan uw p st a b heren
met geavanceerdere hu amma?s . chuwingen

Map Verwijderde items leegmake uwingen gebruiken om uw

Alle items definitief uit map -m chten in te delen en updates

Verwijderde items verwijderen. neer er items hnegevoegd,
d d. .

Archiveren

Oude items naar archiefmappen in de
mappenlijst verplaatsen.



In het volgende scherm kies je Postvakgrootte weergeven^

ruim

Postvakgrootte weergeven...

Zoeken...

250

Leegmaken

Grootte van verwijderde items weergeven...

Sluiten

Grootte van conflicten weergeven...

Alle verschillende versies van items uit het postvak 
verwijderen.

Items zoeken die ouder zijn dan

o Items zoeken die groter zijn dan

Als u de map Verwijderde items leegmaakt, worden 
items in kwestie definitief verwijderd.

Met dit hulpprogramma kunt u de grootte van uw postvak beheren. 
U kunt typen items zoeken die moeten worden verwijderd of verpla, 
map Verwijderde items leegmaken of items overbrengen naar een 
archiefbestand.

In dat scherm kun je precies zien hoe groot je postvak/agenda is.

pg

Servergegevens

. tklooster @meppel.Mapnaam:

Grootte (zonder submappen):

Totale grootte (inclusief submappen): 1986

Totale grootteGrootte

Sluiten

Submap

Agenda 
Belangrijk 
Concepten 

Contactpersonen 
Journaal
Notities
Ongewenste e-ma 
Postvak IN



Postvak opschonen

- Nu we hebben gezien hoe vol het postvak zit kunnen we beginnen met opschonen 
Klik nogmaals op Postvak opruimen onder Opschoonprogramma’s

Automatische 
antwoorden

Automatische antwoorden (bij afwezigheid)
Met automatische antwoorden kunt u anderen laten 
weten dat u afwezig of op vakantie bent of dat u niet op 
e-mailberichten kunt reageren.

Postvak opruimen
De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde 
items leeg te maken en te archiveren.

chuwingen

wingen gebruiken om uw
-monimichten in te delen en updates 
neer er items a beegevoegd, 
clerd. 7.

Opschoonprogram ma's

Postvak opruimen...
S De grootte van uw postvak bet 

met geavanceerdere hum

— MaP Verwijderde items leegma 

G4 Alle items definitief uit map 
Verwijderde items verwijderen.

Archiveren...
Oude items naar archiefmappen in de 
mappenlijst verplaatsen.

eren 
amma S. 

ken

- Je komt weer in het schermpje: Postvak opruimen 
Dit keer kiezen we Items zoeken.

ruim

Met dit hulpprogramma grootte van uw postvak beheren.
verplaatst,

Postvakgrootte weergeven...

90 eken...

250

Leegmaken

Grootte van verwijderde items weergeven...

Grootte van conflicten weergeven...

Sluiten

o Items zoeken die groter zijn dan

Items zoeken die ouder zijn

Alle verschillende versies van items uit het postvak 
verwijderen.

U kunt typen items zoeken die moeten worden verwijl 
map Verwijderde items leegmaken of items overbreng 
archiefbestand.

Als u de map Verwijderde items leegmaakt, worden 
items in kwestie definitief verwijderd.

- Dit staat standaard op 250kb, dit laten we ook zo. Klik vervolgens op Zoeken.



- 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.

- Berichten:

Zoeken Berichten r@meppe . Bladeren

Berichten Meer opties zoeken

Zoeken tekst: Stoppen

alleen
Opnieuw zoeken

Verzonden

Ik ben: enige persoon

geen

Ontval

afdrukken

intwo

Allen beantwoorden

Verplaatsen

eNote

- Dit doe je met alle mails in het lijstje die niet meer van toepassing zijn voor jou.



Outlook agenda opschonen

- Allereerst klikken we op Agenda links onderin.

Agenda

Contactpersonen

Taken

- Vervolgens klikken we boven in op Weergave wijzigen en dan op Lijst

Begindatur

atklooster@r

- Daarna klikken we op Weergave instellingen

Beeld

Categorieën TerugkeerpatroonO
Begindatum Locatie

Rangschikking

Bestand Map

Weergave 
wijzigen •

Start Verzenden/ontvangen

Mijn agenda's 

RE Agenda

We komen in een ander schermpje en daarin klikken we op Kolommen...

Beschrijving

Kolommen... tie; Begin; Einde;

patroon (oplopend)Groeperen

Begin (oplopend)Sorteren...

Filteren...

instellingen... Tabelweergave -instellingenLettertypen

Voorwaardelijke opmaak... bericht gebruiker gedefinieerde lettertypen...

Kolommen opmaken... getalnotatie

Annuleren

Pictogram; Bijlage; Onderwe
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- Selecteer vervolgens in de uitschuiflijst: Alle afspraakvelden

Beschikbare kolommen selecteren uit:

afspraakvelden

Beschikbare Kolommen we volgorde:

lebeurtenis PictogramToevoegen -

^genschappen Omhoog Omlaag

AnnulerenOK

aantal regels in compacte

Einddatum
Einde terugkeerpatroon
E-mailadres van NetMeeting-
Factuurinformatie

Antwoord verzocht 
Automatisch doorgestuurd 
Begin terugkeerpatroon
Berichtklasse
Bestand met herinneringsgel 
Contactpersonen
Discussie

Einde
Type terugkeerpatroon 
Categorieën

- Klik daarna op Grootte en dan op toevoegen.

Beschikbare kolommen selecteren uit:

afspraakvelden

Beschikbare volgorde:

PictogramToevoegen -

Gebeurtenis, duurt hele

Outlook

Eigenschappen Omhoog Omlaag

AnnulerenOK

Herinnering
Herinnering i.p.v.
In map 
Interne
Label

E-mailadres van NetMeeting-

Geluidsfragment voor herinn 
Gemaakt
Gevoeligheid
Gewijzigd
Grootte

aantal regels in compacte

Einde
Type terugkeerpatroon 
Categorieën

- Klik dan op allebei de schermen Ok

- Nu kun je gemakkelijk alle grootte afspraken verwijderen door er met je rechter 
muisknop op te drukken.


