Optimaliseren Horde:

De standaard instellingen van Horde (de webmail functie) zijn voor de meeste wwXL klanten niet direct

de handigste instellingen om met email te werken. De wijzigingen die de meesten van onze klanten
willen zijn:

Voorkeuren instellen in Horde:

Klik op het wieltje (1) en daarna op ﬂ
Preferences (voorkeuren) -> Global

Preferences
Preferences (globale voorkeuren):

Toggle Alerts Log Address Book
Help Calendar
Filters
Mail

Motes

Password

Stel bij (2) uw eigen wachtwoord in.
Voor de veiligheid is het belangrijk dat u het wachtwoord dat u van ons krijgt na de eerste keer inloggen

in Horde webmail direct aanpast in een eigen wachtwoord. We adviseren ook om dit wachtwoord
minimaal een keer per jaar te wijzigen voor uw veiligheid.

Stel bij (3) uw locatie, taal en tijdzone in

Stel bij (4) uw startup applicatie in op Mail (anders begint Horde altijd met een leeg scherm)

horde 22 Mail v Calendar v AddressBook w  MNotesw  Others v £F
19 jul 2020
Global Preferences

1

Your Information Other Information

Personal Information

Display Preferences
Change your personal information

Set your startup application, color scheme, page refreshing, and other display preferences.
SyncML
Configuration for syncing with PDAS, Smartphenes and Outiogk.

Account Password

Set preferences to allow you to reset your password if you ever forget it

Locale and Time

Set your preferred language, timezone and date preferences.

Categories and Labels

Manage the list of categories you have to labe! ftems with, and colors associated with those categories.
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Instellen tijdzone:
Vul onderstaande gegevens in (1 t/m 5) en druk op Opslaan (6):

horde s Mail + Calendar +  Address Book Notes = Others » a

19 jul 2020
Global Preferences

Locale and Time

Select your preferred language:
Nederlands N o

Your current time zone:

Europe/Amsterdam A e

Display 24-hour times?
Choose how to display dates (full format):
19 jul 2020 hd
Choose how to display dates (abbreviated format):

1Qjul2020 v o
Choose how to display times:
1519 (24-hour format)  w

Which day would you like to be dizplayed as the first day of the week?
Monday v

6
I".-'Iaak wijzigingen ongedaan Show All Preferences Groups

Instellen startup applicatie:

Vervang het woord Horde voor email (of Mail) (1), en ververs de info elke 5 minuten (2). Druk op
Opslaan (3)

horde 5.2.22 Mail + Calendar + Address Book ¥ Notes v Others w ﬁ

19 jul 2020
Global Preferences

Display Preferences

What application shou“rde display after login?

Mail ~
Select your color scheme.
Default

Refresh Portal View:

Every 5 minutes
Width of the Horde menu on the left:

210
Refresh Dynamic Menu Elements:
Every 5 minutes

Maak wijzigingen ongedaan Show All Freferences Groups
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Standaardinstelling email

Instellen van emailfuncties via de volgende menuknoppen:

Ga naar wieltje -> Preferences en e-Mail:

hOfde 5222 Agenda v  Adresboek v

19 jul 2020

Notities v  Overig v ¥

Preferences Globale voorkeuren
7 Verversen Toggle Alerts Log  Adresboek

ﬂ Inbosx Onderwerp * Help Agenda
£y Kad o

®? Spam Filter‘a.h
m Verzonden berichten Motities

Wachtwoord

Mapbewerking

[ |

Trash

Virtuele mappen

Naast het instellen hoe mail verwijderd wordt, zijn veel opties met onderliggende
instellingsmogelijkheden, de belangrijkste zijn:

horUEsz Agendaw Adresbock v  Nofities v Overig v £¥
19 jul 2020

Preferences for E-mail Toon geavanceerde voorkeuren  Voorke

Algemeen Opstellen Bericht Map
Persoonlijke informatie Compositie Bekijken Mapweergave
‘Wijzig de naam, adres en ondertekening die men ziet bjj het lezen en Aanpassen hoe u mail wordt stuurt Instellen hoe berichten worden weergegeven Wijzig weergave voorkeuren voor het tonen van berichten in een map.
beantwoorden van uw e-mail
Kies sjabloon Verwijderen en verplaatsen van berichten Mapweergave
Remote Accounts Bewerk sjablonen Voorkeursinstalingen voor het verplaatsen en verwiideren van berichten WIZig uw mappen navigatis wesrgaveopties
Configure remote mail accounts to display.
Antwoorden Spam Rapportering o
Bewaarde zoekopdrachten Aanpassen hoe u mail beantwoordt. Spam rapportering instellen
Beheer bewaarde zoskopdrachien
Klad Nieuwe mail
Filters Kladberichien beheren Bepaal wanneer gecontroleerd wordt op nieuwe mail en of u van de aankomst
Maak filterregels om uw inkomende mail te organiseren, b.v. sorteren naar hiervan, wel of niet van op de hoogte gebracht wil worden.
mappen, of het verwideren van spam Verzonden mail
Beneer verzonden berichten Viaggen

Gebeurtenisaanvragen
Stel in hoe gebeurtenis- of vergaderverzoeken moeten worden behandeld. Adresboeken
Selecteer adresboeken voor toevoegen en zoeken van adressen.

Viag markering instellen.

SIMIME
Beheer SIMIME ondersteuning

(1) :regels voor bijvoorbeeld vakantie meldingen / out-of-office

(2) :regels voor het weergeven van plaatjes in de mail

(3) : Hier geeft u aan dat verwijderde mails naar de prullenbak moeten
(4) :Hier kunt u bepalen wat er met SPAM gebeurt

Met de andere opties kunt u specifieker instellen en bepalen naar welke map de verzonden emails gaan.
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(2) Bekijken email: Zet het blauwe vinkje uit (1) en druk op opslaan (2), Dit is iets minder
veilig daarom staat het standaard op ‘blokkeren’:

horde 5227 Agenda v  Adresboek v  Notities v  Overig v £}
19 jul 2020

Preferences for E-mail
Bekijken

(] veggiideren van berichtbijlagen toestaan?

er afbeeldingen in berichten, tenzi) deze specifiek aangevraagd worden? 9

Dienen grote hloklken aangehaalde tekst standaard weergegeven of verborgen te worden? Het kan eenvoudig omgeschakeld worden, welke u ook kiest.
Verborgen in threadweergave hd

[] Converteer tekst emoticons naar grafische emoticons?

Welke soort bericht onderdelen wilt u dat worden weergegsven?
Alle bijlagen weergeven v

Extra koppen tonen bij weergave: (elke kop op een nieuwe regel invoeren)

Maak wizigingen ongedaan  Show All Preferences Groups

Standaard worden verwijderde emails als volgt aangegeven:

De meeste mensen willen liever dat de email direct naar de prullenbak gaat. Aanpassen van

weggegooide mail van doorgehaalde tekst naar in prullenbak verplaatsen kan door bij (1) een vinkje te
plaatsen:

horde 5.2.22 Agenda +  Adresboek +  Notities v  Overig » a

19 jul 2020

Preferences for E-mail
Verwijderen en verplaatsen van berichten
|:| Terug naar de mappenlhjst na verwijderen, verplaatsen of kopiéren van een bericht? {Litsiuitend esnvoudige weergave)

“aats verwijderde berichten naar de prullenbak, i.p.v. deze als verwijderd te markeren?

Maak wijzigingen ongedaan Show All Preferences Groups

Druk ook weer op opslaan (2)
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Er komt nu een nieuw scherm, stel hier ook gelijk in hoe vaak de prullenbak automatisch

geleegd wordt (4):

19 jul 2020
Preferences for E-mail

Verwijderen en verplaatsen van berichten

|:| Terug naar de mappenlijst na verwijderen, verplaaisen of kopiéren van een bericht? {Litsluitend eenvoudige weergave)

Verplaats verwijderde berichten naar de prullenbak, i.p.v. deze als verwijderd te markeren?

Prullenbak map: o
Trash v

[] Weergeven van "Prullenbak legen” in de menubalk? (Uitsluitend eenvoudige weergave)
Hoe vaak prullenbak legen: 9
Monthly hd

IMaak wijzigingen ongedaan Show All Preferences Groups

Geef ook bij SPAM reporting weer aan dat de SPAM 1x per maand wordt verwijderd (1) en klik op
opslaan (2):

hOI'de 5222 Agenda v  Adresboek v  Notities v  Overig v  {¥

19 jul 2020
Preferences for E-mail

Spam Rapportering

Spam map
Spam L
Wat dienen we te doen met spamberichten nadat deze als spam zijn gerapporteerd? 9

Miets hd
Wat dienen we te doen met spamberichten nadat deze als enschuldig zijn gerapportesrd? 9

Miets L
("] Weergeven van "Spam legen” in de menubalk? (Uitsiuitend eenvoudige weergave)

Hoe vaak spam legen: (@)
Monthly v

Maak wiizigingen ongedaan  Show All Preferences Groups
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Tip: U traint uw spam filter door mails naar de SPAM te slepen.

Let ook op of uw eigen contactformulier niet als SPAM wordt gezien. Plaats het
emailadres van het contactformulier als volgt op de witte lijst (white list):

Klik rechts op een email, en daarna op witte lijst /white list. Hierdoor wordt een email niet meer
geblokkeerd. Omgekeerd kunt u adressen waar u geen email van wilt op de zwarte lijst plaatsen. De

volgende emails van dezelfde afzender komen dan automatisch in de spam.

horde 5293 Agenda +  Adresboek w Motities w

19 jul 2020

=
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+ (") Verversen | 4= Beantwoorden v | =
‘:’i Inbax an Onderwe
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[ Prullenbak =p Doorsturen i
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W Create Filter

ﬂ’ Virtuele mappen nnj Verwijderan

E-mail niet zichtbaar?

Voor de veiligheid zijn plaatjes en opgemaakte mails geblokkeerd in onze webmail. Helaas stoppen
hackers soms scripts in e-mails en wij willen onze mailservers hiertegen beschermen. Wilt u alle plaatjes

zien uit emails? Gebruik dan een mailprogramma in plaats van deze webmail.
Er is wel een mogelijkheid om opgemaakte emails in webmail te kunnen zien.
Een opgemaakte email ziet erin webmail als volgt uit:

Alleen als u de afzender echt
vertrouwd, kunt u de mail in
opgemaakte tekst bekijken (klik
op regel bij (1), ‘Deze HTML in

4> | Tekst (1 KB) 3 o

Dit berichtdeel bevat HTML, maar inline HTM
<» | Deze HTML in 2en niguw scherm weergeven

2n is uitgeschakeld

H ’
een nieuw scherm weergeven’. Converteer HTML naar platte tekst en toon in niguw x-enster.e

Klik anders op (2) om de tekst
van de mail te lezen zonder
opmaak, scripts en plaatjes.

Instellen webmail Horde v2 www.wwxl.nl

pag. 6


http://www.wwxl.nl/

