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Inleiding

Het kan soms van belang zijn om mail (post) langer dan even te willen bewaren. Vooral voor “lopende” post (het e-mailverkeer over een bepaald onderwerp is nog steeds gaande), is het op een goede en vaste plaats bewaren belangrijk. Postvak In is meer voor het dagelijks/wekelijks ontvangen van de verschillende post.

Om post goed te bewaren, is het nodig een extra map aan te maken. De Lokale mappen voorzien steeds in de vaste mappen zoals Postvak In, Postvak Uit, Verzonden Items, enz. Maar het is hier ook mogelijk om daar meerdere mappen aan toe te voegen.

Deze mappen moeten dan worden voorzien van een representatieve naam, bijv. Archief, Bewaarmap, Lopende zaken, enz.

Deze les gaat over:

· Het aanmaken van een nieuwe postmap en het geven van een naam aan een nieuwe postmap

· Het plaatsen van berichten in een nieuwe postmap

Het aanmaken van een nieuwe postmap
· Open Outlook Express

· Ga naar Lokale Mappen (links)

· Klik hier met de rechter muisknop op

· Er verschijnt een menu met verschillende mogelijkheden

· Klik op Nieuwe Map

· Er verschijnt een venster “Map maken”

· Geef hier de map een (representatieve) naam, zoals bijvoorbeeld genoemd in de inleiding
· Klik op OK

· Er is nu een nieuwe map toegevoegd onder de map Concepten

Het plaatsen van berichten in een nieuwe postmap
· Open Outlook Express

· Ga naar Postvak In

· Selecteer de e-mailberichten die overgeplaatst dienen te worden naar de zojuist nieuw aangemaakte map (blauw maken…)

· Klik rechts op het geselecteerde (blauwe) gebied

· Er verschijnt een menu met verschillende mogelijkheden

· Ga naar  Naar map verplaatsen……. en klik hier op

· Er verschijnt een venster Verplaatsen

· Selecteer hier de zojuist aangemaakte nieuwe map

· Klik op OK

· Controleer de nieuwe map, of het zojuist overgeplaatste bericht goed is aangekomen, door deze te openen

PS. Het is ook mogelijk om in plaats van te kiezen voor het verplaatsen van berichten, deze te kopiëren naar de nieuwe map.

SUCCES!

Nog vragen of opmerkingen hierover? Mail gerust naar cjbonline@quicnet.nl
