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Wanneer je e-mails op de mail server  wilt bewaren, moet 
je een extra instelling activeren in je Outlook programma. 
(Microsoft Office Outlook ) 
 
01. Open het programma Microsoft Outlook 
 
Kies bovenaan in de menubalk � Extra  
en kies dan EMAILACCOUNTS  
 
 
02. Kies in het venster  
� “Bestaande email accounts”  
En klik op volgende 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
03. Je krijgt een nieuw scherm te zien met alle accounts die geconfigureerd zijn. 
(Je kunt er dus meerder hebben) 
 
Selecteer de gewenste account en klik op WIJZIGEN 
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04. Op het nieuwe scherm zie je alle gegevens over deze account. 
(email, Pop3, SMTP, gebruikersnaam…) 
 

 
 
Klik op de knop  
� MEER INSTELLINGEN  
� en kies het Tabblad GEAVANCEERD  

 
 
Onderaan het scherm plaats 
je een vinkje naast: 
 
“een kopie van berichten 
op de server achterlaten” 
 
Plaats ook een Vinkje naast 
“van server verwijderen na 
10 dagen ” (of meer) 
 
En tenslotte ook een Vinkje 
plaatsten naast “van server 
verwijderen na verwijderen 
uit verwijderde items”  
 
Klik op � OK 
 
Klik op � Volgende 
 
Klik op � Voltooien 
 
 
 
 
Vragen? helpdesk@bys.be 
(0477 300 791) 


