.

Handleiding

E-mail
en
Self-service-center

© 2004 UNET BV



Handleiding UNET E-mail en Self-Serivice-Center © 2004 UNET BV Pagina 2 van 15



Inhoudsopgave

INNOUASOPGAVE ... e e e 3
LR [ 1= T 1 T P 4
2. E-mail INStElIEN ..o 5
Instellen van uw e-mailprogramma ...........ccoooiiiiiiiiiii e 5

3. Self-SEIVICE-CONIET ... e 9
Het beheren van uw instellingen in het self-service center........................ 9
E-mailboX [N ... 10
Wachtwoord WIjZIGEN ......cooeeeeeeieeeeeeeeeee e 11
E-mailadres aanmaken ..............ooooiiiiiiiii s 11
E-mailadres WIjZIGeN ........coo i 12
E-mailadres Verwijderen ... 13
Instellen van een copy forward ... 13
E-mailbox @anmaken ...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiie 14

4. UNET Informatie en contactgegevens.........cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 15
F Y o [=T ¢ aT=T=T o 1RO 15
HeEIPAESK ... e 15
E-mail iINStelliNGEN........uiiiiiieiiieeeeee e 15
Overige servers €N WEDSItES ........cvveiiiiiiiiiiiie e 15

Handleiding UNET E-mail en Self-Serivice-Center © 2004 UNET BV Pagina 3 van 15



1. Inleiding

In deze handleiding vindt u alles wat u nodig heeft om uw e-mailadressen in
uw software te configureren en om uw e-mailadressen aan te maken of aan te
passen. Heeft u na het lezen toch nog vragen? Geen probleem! De
servicedesk van UNET staat u graag te woord. Contactgegevens vindt u
achterin deze handleiding.
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| 2. E-mail instellen

Instellen van uw e-mailprogramma

In dit onderdeel wordt beschreven hoe u uw e-mail programma kunt instellen.
Als voorbeeld gebruiken we Outlook Express, omdat dit op de meeste
computers is voorgeinstalleerd.

1 Start Outlook Express.
2 Klik in het menu op Extra (Tools) en kies Accounts.
3  Selecteer het tabblad E-mail (Mail). U krijgt het onderstaande scherm:

Internet Accounts ﬂﬂ
&l b ail |News I Directorny Sewicel fdd 3

Account | Type | Connection | Bemove |
Eroperties |

Set az [Mefault |
Irnpait.... |
Erport... |

Set Order.... |

Cloge

4 Klik op Toevoegen (Add), en selecteer de optie E-mail (Mail). U krijgt
het onderstaande scherm:
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Internet Connection Wizard x|

Your Hame

When pou send e-mail, your name will appear in the From field of the outgoing message.
Type pour name az you would like it to appear.

Display name: |

For example: John Smith

4 Back I et » I Cancel |

5  Vul hier uw naam in (zoals u deze als afzender wilt laten verschijnen in
uw verzonden e-mail berichten) en en klik op Volgende (Next). U krijgt
het onderstaande scherm:

x
Internet E-mail Address
Your e-mail address iz the address other people use to send e-mail messages to you.
E-mail address: I
For example: someonet@microsoft.com
¢ Back I et I Cancel |
6

Vul hier uw e-mailadres in. Het e-mailadres vindt u in de brief met

accountgegevens. Klik op Volgende (Next). U krijgt het onderstaande
scherm:
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Internet Connection Wizard ﬂ

E-mail Server Mames

My incaming mail server iz a IPDF'3 vl SEMVEL

Incaoming mail (POP3, IMAP or HTTP) server:

An SMTP gerver is the gerver that iz uged for your outgoing e-mail.

Dutgoing mail (SMTP) server:

< Back I Tliest = I Cancel

7 Controleer eerst of Het servertype voor inkomende e-mail (My
incoming mail server is a ... server) staat ingesteld als POP3.

8 In het veld voor de Server voor inkomende e-mail (Incoming mail
server) vult u in pop.unet.nl.

9 In het veld voor de Server voor uitgaande e-mail (Outgoing mail

server) vult u in smtp.unet.nl.
10 Klik op Volgende (Next). U krijgt het onderstaande scherm:

Internet Connection Wizard x|

Internet Mail Logon

Type the account name and paszword your Intemet zervice provider has given you,

Account name: I

Pazzword: I
v Remember pazsword
If your Internet service provider requires you to use Secure Password Authentication

[SF&] ta access your mail account, select the 'Log On Using Secure Password
Authentication [SPA] check box.

[ Log on using Secure Password Authentication [SP&)

< Back I et > I Cancel |

11 Vul uw Accountnaam (Account name) en Wachtwoord (Password) in.
Gebruikersnaam (user-ID) en wachtwoord vindt u in de brief met
accountgegevens.
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12 Klik op Volgende (Next). U krijgt onderstaand scherm:

Internet Connection Wizard

Congratulations

x|

V'ou have successfully entered all of the information required o set up your account,

To zave these seftings, click Finish.

<Back | Finish i Cancel

13  Klik op Voltooien (Finish).

U heeft uw e-mailprogramma nu ingesteld voor gebruik van uw UNET

e-mailaccount.
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| 3. Self-service-center

Het beheren van uw instellingen in het self-service center

UNET gebruikers hebben een adres als janjansen@unet.nl’. Hier is
Janjansen’ uw user-ID. U kunt dit adres echter zelf wijzigen in het service
center op onze website. Ook kunt u zelf uw wachtwoord wijzigen en een
zogenaamde forward instellen of extra e-mailadressen en/of e-mailboxen
aanmaken.

Alle bovengenoemde instellingen kunt u zelf beheren op onze speciale self-
service website.

NB: Alle wijzigingen zijn binnen 20 minuten actief, met uitzondering van een
wachtwoordwijziging op het service center. Deze is direct actief.

1 Surf naar http://www.unet.nl en klik op de knop Self-Service. U krijgt het
onderstaande scherm:

_-)_i.lm:t Home - Microsolt Internet Explorer aangeboden door UNET

Fia Edt Wiew Favorites Took Haip

Qoo - () - (¥] 18] (| J)search i promntes @mede @) (2- o W -] )y

e[ tepfserce r.lf

0o ma

draait om U.

-------

'SELF-SERVICE

SUPPORT
FORTAL

LT
o, U

. 4}&

DORWAARDEN

| 'ocniccloli

I Remasmber my passwond

o] Feww]
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2  Log in met uw User-ID (User Name) en uw huidige wachtwoord
(Password). Klik op OK om verder te gaan. U krijgt het onderstaande
scherm:

‘Walkam, | Uw instellingen voor userid jjansen
E-maspcvessen . § (maarmasl S
Blasmn . 3 fmaarmasd 3

Loy Bo-giman p s Jlansen’ ks fevens geldig vess;
Trspgareg 1ot het nabionade UKET inbelrartamric

e vaschbmnond woor ceze denalies] wevanced e met Hed wecitwooed van masaor enses’

parrSastet ol -

U kunt al uw e-mailadressen en wachtwoorden zelf beheren. U heeft altijd één
standaard e-mailadres (user-ID@unet.nl) wat u niet kunt verwijderen. Wel
kunt u wijzigen waar de e-mailberichten, die aan dit adres verzonden worden,
worden afgeleverd. Voor een overzicht van eerdere wijzigingen kunt u op de
hiervoor bestemde link klikken.

Let op: Indien u meer e-mailadressen heeft dan toegestaan kunt u geen
e-mailadressen wijzigen zolang u niet het teveel aan adressen heeft
verwijderd.

E-mailbox legen

U kunt uw e-mailbox legen door op het corresponderende vuilnisbak-icoontje
(") te klikken. U krijgt onderstaande waarschuwing:

Microsoft Internet Explorer x|
9

\_.\/ Alle mail uit mailbox jjansen verwijderen?

Cancel |

Indien u er zeker van bent de volledige e-mailbox te willen legen, klikt u op
OK. U krijgt onderstaande scherm:

Microsoft Internet Explorer x|

! E v mailbox zal binnen 12 minuten worden geleegd
L]

Klik op OK om terug te keren naar het overzicht.
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Wachtwoord wijzigen

U kunt het wachtwoord van een e-mailbox wijzigen door op de
corresponderende link te klikken. U krijgt onderstaand scherm:

Wachtwoo ijzigen van jjansen

Let op: hierm twoord voor

Wachtwoord

Wachtwaord nogmaals |

Wijzigen |

Geef nu tweemaal het nieuwe wachtwoord in, en klik op Wijzigen. U dient in
uw wachtwoord minimaal één letter en minimaal één cijfer te gebruiken.

Indien het nieuwe wachtwoord wordt geaccepteerd, krijgt u het onderstaande
scherm:

Password reset geslaagd, deze 15 binnen 12 mmuten
actief op de mailserver en voor het inloggen. Indien u het
password van uw hoofdmallbox (usend) heeft gewijzigd
is deze wel direct actief voor inloggen op het
accountcenter

WVENSTEER. SLUITEN

Klik nu op VENSTER SLUITEN. Aangezien u het wachtwoord heeft gewijzigd,
zal het systeem nu aan u vragen om opnieuw in te loggen. Vult u daarom het
nieuwe wachtwoord in, en klik op OK om terug te keren naar het overzicht.

E-mailadres aanmaken

U kunt zelf een nieuw e-mailadres aanmaken door op de corresponderende
link te klikken. U krijgt het onderstaande scherm:

Aanmaken e-mailadres
E-mailadres: I @

Iunet.nl "l
Maar mailbox: & Ijjansen 'I

of stuur naar: |

Yerzenden |
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U kunt zelf bedenken wat u voor @unet.nl wilt invullen. Voorwaarde is
natuurlijk wel dat het adres nog niet bestaat. Bovendien is het niet toegestaan
om bepaalde leestekens in het e-mailadres te gebruiken. U kunt kiezen of de
mail in een bestaande mailbox terecht moet komen of naar een bestaand

e-mailadres wordt doorgestuurd (instellen van een forward). Als u

de mail in

een nieuwe mailbox wilt laten komen dient u eerst een extra mailbox aan te

maken (zie hieronder).

Klik op Verzenden wanneer u het juiste e-mailadres heeft ingevuld. U krijgt

het onderstaande scherm:

Aanmalen meuw e-matladres 15 geslaagd

VEMSTEE SLUITEN

Klik op VENSTER SLUITEN om terug te keren naar het overzicht
zien dat het nieuwe e-mailadres aan het overzicht is toegevoegd:

. U kunt hier

Welkom, ! Lw instellingen voor userid jjansen
E-mauscressan . 1 [masaraa 3

Snaresn . 1 [masarmas 5]

Uy Bogimam s Jlansan’ bs tevens geldig vess;

spars 1ot het nabpnale LNET inbelratesr

el wachiwoond vwoor ceze chenatfen] veanced e med et mcitwoosd van Mo Fansen’

E-mailadres wijzigen

U kunt de instellingen van een e-mailadres wijzigen door op de

corresponderende link te klikken. U krijgt het onderstaande scherm:

Emailadres: jan.jansen@unet.nl

Maar mailbox jjansen

Adres Ijan.jansen @

Iunet.nl vI

Maar mailbox Ijjansen vI

stuur naar ., |

“erzenden |
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In dit scherm kunt u zowel de alias (het gedeelte van het e-mailadres voor
@unet.nl) als de manier van afleveren wijzigen (instellen van een forward):

Klik op Verzenden om de wijzigingen door te voeren en terug te keren naar
het overzicht.

E-mailadres verwijderen

U kunt een e-mailadres verwijderen door op de corresponderende link te
klikken. U krijgt het onderstaande scherm:

Microsoft Internet Explor x|

9

. / Merwijder adres jan.jansen@unet.nl?

Zancel

Indien u er zeker van bent dat u het e-mailadres in kwestie wilt verwijderen,
klikt u op OK om terug te keren naar het overzicht.

Instellen van een copy forward
U kunt de forward op een e-mailadres wijzigen in een copy forward door op de

corresponderende link te klikken. Met een copy forward wordt e-mail voor één
adres op meerdere plaatsen afgeleverd.

Emailadres: jjansen@unet.nl
Maar mailbox jjansen

Aanmaken nieuwe forward:

jiansen@unet.nl moet ook worden:

geplaatst in g Ijjansen vI

doorgestuurd naar I

Yerzenden |

Klik op Verzenden om de wijzigingen door te voeren en terug te keren naar
het overzicht.

Handleiding UNET E-mail en Self-Serivice-Center © 2004 UNET BV Pagina 13 van 15



E-mailbox aanmaken

U kunt zelf een nieuwe e-mailbox aanmaken door op de corresponderende

link te klikken. U krijgt het onderstaande scherm:

Aanmaken extra mailbox

Loginnaam: |

Wachtwaoord: |
E-mailadres: I @

Iunet.nl vI
Yarzenden |

U kunt zelf de naam van de e-mailbox, het wachtwoord en het e-mailadres
bepalen. Klik op Verzenden om de nieuwe mailbox aan te maken. U krijgt het

onderstaande scherm:

Miewwe e-malbox 13 aangemaalkt

VENSTEE SLUITEN

Klik op VENSTER SLUITEN om terug te keren naar het overzicht. U kunt hier
zien dat het nieuwe e-mailadres aan het overzicht is toegevoegd:

‘Welkom, ! Lw instellingen voor userid jjansen
E-malacressen . 3 (muarast S

Mpgesn . & (mamas 3

Ul Beghmm s Jlansen’ ks sevens qeldlg vess
Toegang 1ot het nationale UNET inbelratwark

e e hiwnond voor dere cenadien] vevanced mass mal hel seciiwoosd van meBor jjanses’
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\ 4. UNET Informatie en contactgegevens

Algemeen

UNET B.V.
Landdrostdreef 100
1314 SK Almere

Telefoon
Telefax

Website

Helpdesk

Telefoon

E-mail
Website

: (036) - 8 45 45 45 (geopend tijdens kantooruren)
:(036) - 8454599

. http://www.unet.nl

: 0900 — UNET (0900 — 8638, lokaal tarief)
Geopend op werkdagen tussen 09:00 en 22:00 en op
zaterdag tussen 10:00 en 17:00.

: helpdesk@unet.nl

. http://www.unet.nl/support

E-mail instellingen

E-mail servers
Inkomend (pop3)
Uitgaand (smtp)

: pop.unet.nl
: smtp.unet.nl

Overige servers en websites

Nieuws (nntp)
FTP

Service center
Webmail

> news.unet.nl

: fip.unet.nl

: http://service.unet.nl
. http://webmail.unet.nl
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