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Het doorsturen van berichten op de
Nassau mail
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Doorsturen van email.
stap 1: Ga naar www.denassau.nl

stap 2: Ga onder het kopje leerlingen naar “e-mail”
Stap 3: Klik op het kopje “

E-mail

De Nassau is overgestapt op een nieuw emailsysteem.
Een korte handleiding van dit nieuwe systeem is hier te vinden

Je kunt de email ook op je mobiel krijgen, klik hier voor de handleiding met instellingen daarvoor. Kies hier voor gebn
met Exchange activesync.

Om in te loggen op de email klik dan hier

Of ga rechtstreeks naar:

Stap 4: Log in bij je email met het email adres van De Nassau (volledigenaam@denassau.nl) met het

wachtwoord dat je ook gebruikt voor magister en de computer.

Stap 5: je komt nu op de startpagina van office 365, klik dan nu op het blauwe kopje “E-mail”
Office 365 NASSAU
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Stap 6: We zijn nu aangekomen op de e-mail pagina, hier klik op je het tandwiel rechtsboven in. (1)

l \

# Office 365 Outlook N},ISSAU

Ine-mail en personen zoeken O @ Nieuw | v N

1 nstellingen x
@® Mappen Postvak IN Alle v
v Favorieten Helpdesk-- De Nassau Alle instellingen zoeken p
v T. Langerwerf Ticket 2 1105

Met vriendelike groet, Helpdesk ICT De Nas..
Automatische antwoorden
Helpdesk-- De Nassau Maak een automatisch anwoord
Teket o (afwezigheidsbericht).
Beste, £ s een ticket V0O Je aangemaakt M...
Weergave-instellingen
Kies hoe uw Postvak IN moet worden
georganiseerd.

Offline-instellingen
Gebruik deze computer als u niet bent
verbonden met het netwerk.
Selecteer een item om te lezen
Kiik hier om altjd het eerste item in de ljst te selecteren
Invoegtoepassingen beheren
Schakel invaegtoepassingen in of uit, installeer
niewwe invoegtoepassingen of vennider ze.

Thema

Wl strezardtnema

Meldingen

Aan
Mijn app-instellingen

\ Office 365
E-mail

Agenda
Personen

Yammer

Stap 7: Klik nu onder “Mijn app-instellingen” op E-mail.

Stap 8: Aangekomen bij Opties, klikken we links op het kopje “E-Mail”. Office 365 | Cutlook

(1) ® Opties

Snelkoppelingen 1
» Algemeen 2

Stap 9: Het kopje “E-mail” klapt nu uit, klik hier op “Automatische i -~
verwe rking”(z) = Autnl‘ﬂstistrsve'w:'mg

twoorden 3
Onbelangrijke e-mail /
Regels voor Postvak IN en opruimen

Ongewenste e-mail rapporteren

Automatische

Stap 10: Hier klik je vervolgens op “Regels voor Postvak-IN en

Markeren als gelezen
. ” 3 Berichtopties
OprUImen ( ) Leeshevestigingen
Antwoordopties
Bewaarbeleid
4 Accounts
Blokieren of toestaan
Verbonden accounts
Doorsturen
POP en IMAP
4 Bijlageopties
Voorkeuren voor bijlagen
Opslagaccounts
4 |ndeling
Gesprekken
E-mailhandtekening
Berichtindeling
Berichtenlijst
Leesvenster
Vioorbeeld van koppeling
S/MIME
» Agenda

» Personen



Stap 11: Druk on het plus icoon onder “Regels voor Postvak-IN".

Office 365 Qutlook

on - B

Opties 5

©or Instellingen x
Snelkoppelingen
* Algemeen Alle instellinges el
4E-mail Regels voor Postvak IN o

Kies hoe e-mail wordt venwerkt, Kiik op het pluspictogram hieronder (+) om een nieuwe regel te maken, )
A Automatische antwoorden

@ Mazk een automatisch antweord
{afwezigheidsbericht)

Onbelangrijke e-mail
Regels voor Postvak IN en opruimen ‘azn Naam
Gngewenste e-mail rapporteren

Weergave-instellingen
Kies hoe uw Postvak IN moet worden
georganiseerd,

Markeren als gelezen
Berichtopties
Leesbevestigingen
dopties

Offline-instellingen
Gebruk deze computer als u niet bent
“ Accounts verbonden met het netwerk,

B eleid

Blokkeren of toestaan

Verbonden accounts Inunantnanaccinnan haharan

Stap 11: Je krijgt nu het volgende venstertje te zien
oK ® Annuleren

Nieuwe regel voor Postvak IN

Maam

Wanneer het bericht aankomt en voldoet aan deze voorwaarden

Eén item selecteren... -

Voorwaarde
toevoegen

Voer zlle volgende handelingen uit
Eén item selecteren... -
Actie foevoegen

Behalve wanneer het voldoet aan een van deze voorwaarden

Uitzondering
toevoegen

| Het verwerken van meer regels stoppen (Wat betekent dit?)

Stap 12: Bij “naam” hoeft er niks ingevuld te worden



Stap 13: Bij “wanneer het bericht aankomt en” kies je de optie: “[Toepassen op alle berichten]”
H oK ¥ Annuleren

Nieuwe regel voor Postvak IN

MNaam

‘Wanneer het bericht aankomt en voldoet aan deze voorwaarden

Eén item selecteren... -

Eén item selecteren...

Het is verzonden of onbvangen >
Het bevat deze woarden >
Mijn naam is > -
Het is gemarkeerd met >
Hetis >
De grootte valt binnen het cpgegeven bereik.. =n
Het is ontvangen binnen een specifiek datumbereik..
t dit?)

[Toepassen op alle berichten] @

Stap 14: Als “[Toepassen op alle berichten]” is geselecteerd, kies je bij “Ga als volgt te werk” voor de
optie: “Doorsturen, omleiden of verzenden” en daarna klik je op “Het bericht doorsturen naar...”

oK * Annuleren

Nieuwe regel voor Postvak IN

Maam

‘Wanneer het bericht aankomt en voldoet aan deze voorwaarden

Eén item selecteren... -

Voorwaarde
toevoegen
Voer alle volgende handelingen uit
Eén item selecteren... -

Eén item selecteren..

Verplaatsen, kopiéren of verwijderen >

Bericht vastmaken porwaarden

Het bericht markeren >

Doorsturen, omleiden of verzenden > Het bericht doorsturen naar...

Het bericht doorsturen als een bijlage naar...
Het bericht omleiden naar...

Een tekstbericht verzenden naar...



Stap 15: Vul nu het e-mail adres in waar je het bericht naar wil doorsturen, vervolgens klik je op “OK”
~ Opslaan ¥ Annuleren

Het bericht doorsturen naarl,, e emailadres@hotmail.com

b3

Personen zoeken P Contactpersoon
MUI’] Contadper... Op voornaam ~
n Contactpersoon Opmerkingen Organisatie Groepen
. Contactpersoon+ Agenda
Vergadering plannen
E-mail

D.Koning@denassau.nl

De email die nu binnenkomt op je email wordt automatisch doorgestuurd naar het ingevoerde email
adres.



Office installeren
Bij het gebruik van Office 365 heb je ook de mogelijkheid om gratis op 5 apparaten het volledige
office pakket te installeren. Hierdoor ben je altijd verzekerd van de nieuwste Office versie zolang je

op De Nassau zit.

Je ziet op het startscherm de knop staan “Office 2016 installeren” hiermee download je het Office

pakket en wordt het geinstalleerd.

Office 365 ”*53"*"

4 Office 2016 installeren

Andere installaties

Goedemiddag, Thijs

De online-apps gebruiken

o1 = ™ s III
E-mail Agenda ersonen OneDrive Taken Delve Word

Qiass

PowerPoint Sway Notehook

Nadat je Office een keer hebt geinstalleerd kun je de installatie ook vinden door op het tandwiel te
klikken en dan te kiezen voor “Instellingen voor Office365” je komt hier op een andere pagina waar
je links kiest voor “Software” en je krijgt de “installeren” knop weer te zien.



Onedrive
Vanuit Office 365 heb je ook toegang tot OneDrive.

Deze Cloud opslag gaat vanaf schooljaar 2015-2016 de plaats innemen van de huidige K schijf op de
computers van De Nassau.

Door het gebruik van deze opslag kun je overal met internet bij je bestanden komen en heb je geen
usb sticks meer nodig.

Ook kun je makkelijk mappen delen met klasgenoten voor projecten en dergelijke.

Als er vraag naar is zal er een uitgebreidere handleiding voor het gebruik van Onedrive komen.



