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 Voorbeeld van beheren van meerdere E-Mailadressen in Outlook Express
  

 Ga naar: Outlook Express (e-mail).
 Eerst worden er nieuwe mappen aangemaakt, zodat we weten waar de binnengekomen e-mails 

    naar verplaatst moeten worden.
 Ga naar het menu: "Bestand".
 Ga naar de optie: "Map".
 Ga naar de optie: "Nieuw".
 U krijgt dan het volgende scherm te zien:

 Vul in de bovenste blok een naam in voor de nieuwe map (bijv. Info) en klik op "OK".
 Als u nog meer mappen aan wil maken dan herhaalt u de bovenstaande procedure.

    (dit ligt meestal aan de hoeveelheid e-mail adressen dat u heeft)

Nu worden de gegevens zo ingesteld dat de juiste e-mails naar de juiste map gaan.
 Ga naar het menu: "Extra".
 Ga naar de optie: "Berichtregels".
 Ga naar de optie: "E-mail...".
 U krijgt het volgende scherm te zien:

                                                                  



 Klik op de knop: "Nieuw".
 U krijgt het volgende scherm te zien:

 Vanuit dit scherm kunt u bepalen waar de e-mails, die u binnen krijgt naar toe gaan.

Hieronder wordt dit uitgelegd met een voorbeeld.

 Deze regel toepassen nadat het bericht is aangekomen.
1. Als de regel Van bepaalde personen bevat (aanvinken in 1e blok)
2. Verplaatsen naar een bepaalde map (aanvinken in 2e blok)

 Bij van "Bepaalde personen", vult u het e-mail adres van deze persoon in.
Dit kan door op het blauwe woord te klikken (bepaalde personen) 

 Klikt op de knop: "Nieuwrsoon in.
 Vul bovenaan in het blokje het gewenste e-mail adres in en klik 

    op "Toevoegen" en dan op "OK". (in dit geval: Info@uwbedrijfsnaam.nl)

 U komt weer terug in het vorige scherm.
 Bij naar "Een bepaalde map", vult u een naam in, 

    zoals u de map wil noemen. Dit kan door op het blauwe woord 
    te klikken (bepaalde map).

 Selecteer een map waar de gewenste e-mails naartoe moeten 
    of maak een nieuwe map aan met een nieuwe naam.

 Uw e-mails die nu voldoen aan de eisen die u heeft ingevuld 
    zullen de volgende keer automatisch naar een andere 
    (door u geselecteerde map) verplaatst worden.

     

Zo moet het er uiteindelijk uit gaan zien.


