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Outlook

1. Surf met de browser naar outlook.office.com en Klik rechts bovenaan op Aanmelden. Op citrix zal er
ook een snelkoppeling naar Outlook Web voorzien worden.

We gebruiken optionele cackies om je ervaring op onze websites te verbeteren, zoals via verbindingen op social media, en om gepersonaliseerde advertenties weer te geven op basis van je
(© oniine actiiteiten. Al je optionele cookies afwist, worden lleen cookies gebruikt cie nodig Zin om je de services te kunnen leveren. Je kunt e keus wizigen coor onderaan de pagina op Accepteren Weigeren Cookies beheren
an dercer

‘Cookies beheren' te Kikken.Privacyve:
scten nformatiebronnen Sjablonen  Ondersteuning M account Nu kopen Alles van Microsoft Aanmelden (A,

B® Microsoft |  Office

Maak kennis met Microsoft 365 Copilot—uw copilot voor uw werk. Meer informatie >

Office wordt nu Microsoft 365

Met het geheel nieuwe Microsoft 365 kunt u alles op één
centrale plek maken, delen en hieraan samenwerken met uw
favoriete apps

Aanmelden

Registreren voor de gratis versie van Microsoft 365 >

2. Log in met je emailadres. Deze zal bestaan uit Voornaam.achternaam@noorderhart.be

a8 Microsoft

Aanmelden

testjvr.schoonmaak@noorderhart.be

Geen account? Maak nu een account

Hebt u geen toegang tot het account?

Vorige Volgende

@‘b Aanmeldingsopties
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3. geef het wachtwoord in dat je ook gebruikt om in te loggen op de computer en om te tikken.

[ &
B® Microsoft
¢ testjvr.schoonmaak@noorderhartbe

Wachtwoord invoeren

4. Klik op Ja om Aangemeld te blijven. Opgelet doe dit enkel als je persoonlijk ingelogd bent op de
computer. Anders zullen deze gebruikersgegevens beschikbaar zijn voor de persoon die ingelogd is.

B® Microsoft
testjvr.schoonmaak@noorderhart.be

Aangemeld blijven?

Doe dit om het aantal keer dat u wordt gevraagd om
u aan te melden, te verminderen.

| | Dit niet opnieuw weergeven

MNee
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Indien je na het aanmelden onderstaande foutmelding krijgt, dan had je reeds
een bestaande mailbox op de oude omgeving en zal je voorlopig moeten
aanmelden via https://mail.noorderhart.be .

Deze mailbox dient nog aangepast te worden naar een nieuwe 0365-mailbox.
De dienst Informatica neemt contact met je op wanneer de mailbox aangepast
zal worden.

Als je deze foutmelding niet krijgt, kan je verder met STAP 5

o
500
Er is iets misgegaan.

Er is geen postvak gevonden voor dit account. Ze hebben geen postvak of er is geen licentie toegewezen.

Neem contact op met uw e-mailbeheerders om dit op te lossen en vraag ze om een geldige licentie toe te wijzen aan uw gebruikersaccount via de M365-beheerportal volgens instructief
E Postvak niet inde ie van Outlook?

Vernieuw de pagina

Minder details

clientIPAddress: 2a@2:a3@3f:e938:dfe@:c@b9:4c58:b385:268e

cId: @24FECC82BE7421C858C5602@ABDF25D

app: Mail

st: 580

regid: null

wsver: 15.20.4129.31

efe: VIIPRO761CA8G28

ebe: VEIPROOMB3311

et: ServerError

esrc: StartupData

err: Microsoft.Exchange.Clients.Owa2.Server.Core.OwalserHasNoMailboxAndNolLicenseAssignedException
estack: Error: 5008#10; at € (https://outlook.office.com/mail/:377:58317)&#10; at https://outlook.office.com/mail/:377:67589
ts: 2021-85-17 ©4:48:367

noorderhart.be

5/17


https://mail.noorderhart.be/

5. De eerste keer zal er een welkomscherm verschijnen met info. Hier mag je steeds op volgende klikken
tot je dit kan wegklikken.

B Microsoft 365

Welkom bij Microsoft 365

_ Met Microsoft 365 voor werk kunt
A Q u alles op één plek maken,

organiseren en samenwerken,

(%) Maak uw bestanden en sla deze veilig op in de cloud

3 Deel uw inhoud intuitief in en deel bestanden veilig met
uw team

& Eenvoudig in realtime samenwerken met gebruikers
binnen en buiten uw organisatie

6. Hierna zal je toegang kunnen verkrijgen tot het postvak.
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Om extern aan je mailbox of andere applicaties te kunnen zal er gevraagd worden om gebruik te maken van 2 factor
authentication. Hierbij zal je een app moeten installeren op je smartphone om deze toegang te bevestigen.

1. Wanneer de eerste keer extern ingelogd wordt in outlook zal er meer informatie vereist worden.
Klik in het scherm dat verschijnt op volgende

a5 Microsoft

testjvr.schoonmaak@noorderhart.be

Meer informatie vereist

Uw organisatie heeft meer informatie nodig om uw
account veilig te houden

Een ander account gebruiken

Meer informatie

Volgende

2. ga op je smartphone naar de playstore of appstore en installeer de microsoft authenticator. Klik
hierna op volgende.

Uw account veilig houden

Microsoft Authenticator

e Download eerst de app
Installeer de Microsoft Authenticator-app op uw telefoon. Nu downloaden

Nadat u de app Microsoft Authenticator op uw apparaat hebt geinstalleerd, kiest u
Volgende.

Ik wil een andere verificatie-app gebruiken

3. Open op je smartphone de app Microsoft authenticator die je net geinstalleerd hebt.
Klik hier bovenaan op het + teken om een account toe te voegen. Selecteer hierna Work or school
account.

noorderhart.be 7/17



*

Selecteer hierna Scan a qr code. Klik dan op volgende op het onderstaande scherm op je computer.
Uw account veilig houden

Microsoft Authenticator

Uw account instellen

Sta meldingen toe als hierom wordt gevraagd. Voeg vervolgens een account toe en kies
Werk of school.

‘ Vorige ‘ Volgende

4. Scan de gr code die weergegeven wordt op het scherm met de smartphone. Klik als de code gescand
is op Volgende.

Uw account veilig houden

Microsoft Authenticator

De QR-code scannen

Gebruik de Microsoft Authenticator-app om de QR-code te scannen. Hierdoor wordt de Microsoft
Authenticator-app verbonden met uw account.

Nadat u de QR-code hebt gescand, kiest u Volgende.

‘ Kan de afbeelding niet worden gescand?
‘ Vorige ‘ Volgende

5. In deze stap zal er een test uitgevoerd worden. Er zal een popup komen op je smartphone. Hier zal je
het getal dat op je scherm wordt weergeven moeten ingeven en bevestigen. Deze stap zal bevestigen
dat jij de eigenaar bent van dit device en de bijhorende office365 account.
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Uw account veilig houden

Microsoft Authenticator

v/

Laten we dit eens uitproberen

Keur de melding goed die we naar uw app sturen, door het nummer in te voeren dat

hieronder wordt weergegeven.

52

6. Klik op Volgende

Uw account veilig houden

Microsoft Authenticator

v

Melding goedgekeurd

7. Klik nogmaals op Volgende.

Voltooid

Uw account veilig houden

De beveiligingsgegevens zijn ingesteld. Kies Gereed om door te gaan met de aanmelding.

Standaardaanmeldmethode:

A
Microsoft Authenticator
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Extra Postvak toevoegen

Sommige diensten hebben een extra gedeeld postvak. Gelieve de onderstaande procedure uit te voeren om dit toe te

voegen.
1. Klik Rechts op mappen en klik op Gedeelde map of postvak toevoegen

Q Zoeken

— Start Weergeven Help

B Nieuwe e-mail

~ Favorieten Postvak
& Postvak IN 1 — Zenya

Documen

}}3'-" Verzonden items Beste sche

? Concepten
Toevoegen aan Favo...

~ Mappen

Miguwe map maken
£ Postva

Gedeelde map of postvak toevoegen
B" o Delen en machtigingen
w Verwijderde items
E@ Ongewenste e-mail
& Archief
[7 Notities
B3 Gesprekgeschiedenis

MNieuwe map maken

~ Groepen
Groepen ontdekken

Groepen beheren
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2. Geef de naam van het postvak in en selecteer dit in de meerkeuzelijst.

Gedeelde map of postvak X
toevoegen

Woer de naam of het e-mailadres van een
°ebruiker in die gedeelde mappen heeft met w.

R (2
S /X .

TD
"l @noorderhart.be @

3. Bevestig hierna door op Toevoegen te klikken.

Gedeelde map of postvak X
toevoegen

Voer de naam of het e-mailadres van een
gebruiker in die gedeelde mappen heeft met u.

0 1 ] [ | %

@Enoorderhart.be

Toevoegen Annuleren
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1. Klik op agenda icoon

2. Klik op Agenda toevoegen

Agenda toevoegen

\,\

@ (3a naar mijn reserveri...

~  Mijn agenda's

o Calendar

Alles weergeven

3. Klik op Toevoegen vanuit adresboek(1). Selecteer hierna de account waarin u wilt zoeken(2). Geef
daarna de naam van de agenda of persoon in(3).

Agenda toevoegen Toevoegen vanuit adreslijst

L7

D

=

ce

Aanbevolen Selecteer een account waarin u wilt zoekan: e

@noorderhart.be

Persoonlijke agenda's t...
O e e Selecteer een persoon, groep of resource in de adreslijst van uw organisatie om de bijbehorende agenda te bekijken.

Lege agenda maken

MNaam of e-mailadres invoeren \
Toevoegen vanuit adre...

Abonneren via interne

Uploaden uit bestand

Vakantie

Verjaardagen

Bent u op zoek naar extra
agenda’s?

Ja Nee
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Agenda toevoegen Toevoegen vanuit adreslijst

3

& Aanbevolen Selecteer een account waarin u wilt zoeken:

‘ @noorderhart.be ~

@ Persoonlijke agenda's t...

Selecteer een persoon, groep of resource in de adreslijst van uw organisatie om de bijbehorende agenda te bekijken.

2 Mijn agenda's bewerken
Lege agenda maken
teet]
& Toevoegen vanuit adre... D -ﬁé:om:erhm_b;
Abonneren via internet BT
[ Uploaden uit bestand T

& Vakantie

Top 3 resultaten

e \erjaardagen

4. Als de agenda geselecteerd is, selecteer je aan welke lijst de agenda toegevoegd moet worden(1). Klik
hierna op Toevoegen(2).

Agenda toevoegen Toevoegen vanuit adreslijst
@ Aanbevolen Selecteer een account waarin u wilt zoeken:
L.- @noorderhart.be ~

@ Persoonlijke agenda's t...

Selecteer een persoon, groep of resource in de adreslijst van uw organisatie om de bijbehorende agenda te bekijken.

A

Mijn agenda's bewerken

[

Lege agenda maken
M = mst X

1 Toevoegen vanuit adre...

Toevoegen aan
&) Abonneren via internet

Agenda's van personan

]
[3 Uploaden uit bestand \ o

Toevoegen
& Vakantie \
e \Verjaardagen e
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1. Klik rechts op de agenda die gedeeld moet worden. En klik hierna op Delen en machtigingen.
Agenda toevoegen

@ Ga naar mijn reserverl...

~  Mijn agend‘ay

o Calendar

Alleen dit weergeven
en

Delen en machtigingen

G

Kleur

Charma >

Verplaatsen naar >

2. Geef het adres aan wie je de rechten wil geven in en selecteer de persoon.

Delen en machtigingen X

Calendar

Verzend per e-mail egg uitnodiging voor delen. U kunt het toegangsniveau kiezen en de
instellingen voor to&&; op elk gewenst moment wijzigen.

—
test| -

- —— -
orderhart.be e

3. Selecteer welke details er getoond mogen worden aan de persoon in kwestie. Klik hierna op Delen
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Delen en machtigingen >

Calendar

Verzend per e-mail een uitnodiging voor delen. U kunt het to sniveau kiezen en de
instellingen voor toegang op elk gewenst moment wijzigen.

ST Kan alle details weergeven e ‘ m
orderhartbe g - 0]
Kan zien wanneer ik bezet ben \

Kan titels en locaties weergeven o

Binnen uw organisatie

) B ~ Kan alle details weergeven @)
Personen binnen mijn organisatie en ~

Kan bewerken

Gedelegeerde

4. Hierna zal je zien dat de rechten die toegekend zijn ook in de lijst van machtigingen weergeven zal
worden.

Opmerking: er is ook een algemene setting die voor alle personen binnen de organisatie van toepassing
is. Deze staat standaard op "Kan zien wanneer ik bezet ben"

Delen en machtigingen X

Calendar

Verzend per e-mail een uitnodiging voor delen. U kunt het toegangsniveau kiezen en de
instellingen voor toegang op elk gewenst moment wijzigen.

E-mailadres of naam van contactpersoon invoeren

Binnen uw organisatie

Personen binnen mijn DrgT | Kan zien wanneer ik bezet ben N ‘
ST | Kan alle details weergeven e ‘ T
rorderhart.be
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Agenda delen met Outlook Client

1. Klik rechts op je Agenda in outlook en klik hier op eigenschappen.

£

4 maart 2025 L4 4 » -
£
MA DI WO DO VR ZA 0
24 75 26 21 28 1 2 Age
3 4 5 & 7 & 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 EI_-E In nieuw venster openen
B wr EE Mieuwe agenda...
3
Deze agenda verbergen
april
M Overla
MA DI WO D t=3 ¢
q =z g7 Kleur 3
7 8 9 1
14 15 16 1 Agenda kopiéren
21 22 23 2
28 29 30
5 & 7
4 Omhoog
o 3 * Omlaag
4 |m n agenc
Delen 3

eestdage

7| Agenda-. Eigenschappen.,..

2. Ga naar tab machtigingen en klik op Toevoegen.

Eigenschappen van Agenda o ht
Algemeen Machtigingen  Synchronisatie
| Maam Toegangsniveau G
u L ) u IEEmEE
L u . EEEEn
[ S S —— [ T G [l ey S R4
| < >
Toevoegen... Verwijderen Eigenschappen...
Machtigingen
Machtigingsniveau: |Aangep w
Lezen Schrijven
() Geen [J items maken
@Beschikbaarheidsinfo DSubmappen maken
O Beschikbaarheidsinfao, |:| Eigen bewerken

onderwerp, locatie DAII&S bewerkan

() volledige gegevens
Overige beschikbaarheidsinfo...

Verwijderen Overige

(® Geen [JMapeigenaar
OEigen Mapcontactpersoon
() Alle Map weergeven

Annuleren Toepassen
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3. Zoek de naam op van de persoon die je machtigingen wilt geven en dubbel klik hierop. Bevestig hierna met Ok.

Gebruikers toevoegen o =

Zoeken: @Allee m C}Meerkolommen Adresboek

test Zoeken EEE = EErEEEE BN Zoekcriteria

| Maam Functie Telefoon op werk Locatie |
— _ (2 :

Tl

& tem

- TENE | anlpdmm n |

& T n INEN EEES EE [ &

- Th—— i — I BTN CEC EEE N

Eé]‘_—

a-n. n m | u | . u T

- T =n mells m = u

- Tt m'mm I B

- mm N N I E m

aTr-. - - NN NN § TEN TN ]

a-n. "R u N EEE N u Em y

2 TR YN L e B ) i P T o - . .

£ >

Toevoegen -» testmailboxdietist

4. Selecteer de naam in de lijst van namen. Hierna selecteer je de rechten die de person moet krijgen. Hierna
bevestig je met Ok.

Eigenschappen van Agenda X

Algemeen Machtigingen  Synchronisatie

Naam Toegangsniveau ~
L] L& ) Commentator

= o Eeschikbaarheidsinfo, onderwerp, loca

e o Bl Aangepast

< >
Toevaegen... \«"erwijoo Eigenschappen...

Machtigingen

Machtigingsniveau: ~

Lezen Eigenaar

Publicerend redacteur
Geen Redacteur

(® Beschikbaarheid Publicerend auteur

. | Auteur
0O Beschikbaarheid) et pewerkende auteur
onderwerp, 10¢a] -y mmentator

(O volledige gegevs Subauteur
Beschikbaarheidsinfo, onderwerp, locatie
COverige beschikbiBeschikbaarheidsinfo

Verwijderen Cverige

@ Geen |:| Mapeigenaar

O Eigen |:| Mapcontactpersoon
OAIIe e Map weergeven

“ Annuleren Toepassen
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