LDAP Adresboek aan Outlook toevoegen.
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1 Deel 1 - Instellen.

Ga in Outlook naar "Tools -> Email Accounts"
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Advanced Find...  Ctrl+Shift+F
Organize
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Mailboy Cleanup. ..
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Selecteer "View or Change existing directories or address books"...
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E-mail Accounts
¥ou can change the e-mail accounts and directories that Qutlook uses, :

E-mail
" add a new e-mail account

" Wiews or change existing e-mail accounts

Directory
" add a new directary or address book

¥ Yiew or change existing directories or address booksi

< Black I Hest » I Cloze

Klik op Next

Klik op Add...

2]

Directories and Address Books
You can choose a direckory or address book below to change or remove ik,

Marme: | Tvpe
Cutlaak gddress Boak MAPT

Eemove |

¢ Back Finizh Cancel

Selecteer Internet Directory Service (LDAP).



E-mail Accounts

Directory or Address Book Type
You can choose the tvpe of directory or address book you'd like bo add.

fe Internet Directory Service (LDAP):
Connect to an LDAP server ko find and verify e-mail addresses and aother
informatiorn,

" additional Address Books

Connect to an address book to find and verify e-mail addresses and ather
inFormatior,

< Back I Hest » I

Cancel

Klik Next

en vul bij "Server Name" ldap2.science.ru.nl in.

E-mail Accounts

Directory Service {(LDAP) Settings
You can enter the required settings bo access information in a direckary service,

Server Information

Type the name of the direckory server wour Inkernet service
provider or system administrakor has given you.

FECVER MarmE: |dapz2. science.ru.nl

Logon Information

[ This server requires me ko log on

[ser ame: I

Eassiyord: I

¢ Back Hest =

Cancel

Klik op "More Settings...":




Outlook klaagt met het onderstaande venster erover dat je dit adresboek-account niet kunt
gebruiken totdat je Outlook opnieuw opgestart hebt.

Add E-mail Account x|

| i The E-mail Account vou have just added will nok skart until vou choose Exit from the File menu, and then restart
Micrasaft Quklook,

Klik op Ok.

Bij het eerste Tabblad staat alles verder goed.

Microsoft LDAP Directory x|

Connection I Search I

— Display Mame

The display name as it appears in the Address Book.

Idapz .science . ru.n|

— Connection Details

Port: |389
Ise Secure Sockets r
Layer

0k, I Cancel Spply

Ga naar het tabblad Search... en vul bij "Search base" o=addressbook in.



Microsoft LDAP Directory x|

Connection  Search |

—Server Settings

Search bimeout in seconds: IE":'
|1

Specify the maximum number of entries wou
A oo
wish to rekurn after a successful search:

—Search Options

Search base:

n=addresshaak,

Example:
cn=users,dc=exchange, dc=microsoft, dc=com

Cancel Apply

"...Maximum number of entry..." 's graag niet te groot. 100 zou meer dan genoeg moeten zijn.

Klik op Ok , Next en Finish.

Herstart Outlook nu.



2 Deel 2 — Gebruiken.

2.1 Mogelijkheid 1:

Klik bij een nieuwe email op "To" of "CC"

iy Untitled Message - Microsoft Word
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Selecteer de "ldap2.science.ru.nl" rechtsboven achter "Show Names from the:'
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|: Show Mames From Ehe:
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Type Mame or Select From List:

]
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Conkacts
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Het contactpersonen zoeken gaat in 2 stappen.

1. Klik op "Find..."

Selecteer bij "Substring Matching", "Begins with" of "Contains".



Search |

Display name: Ireceptie

First name: I Last name: I
Title: I Alias: I
Comparny: I Deparkment: I
Qffice: I ik I
Phone number: I

Substring Matching
’V " Begins with ¥ Contains

o ]

Cancel

Help

Vul het veld in waarop je wilt zoeken — b.v. Display name.

Klik op "OK" om te zoeken.

2. Het resultaat zie je in het "Select Names" venster onder "Name".

select Names |
Show Mames From the; ISearch Resulks j
Type Mame or Select from List:
I Message Recipients

I Mame Ta-= “ A|

Magazijn receptie
Magazijn receptie
Receptie
Receptie FMWI
Receptie FMWI
Receptie FMNWI
Receptie FMWI

o

Properties |

.

Bl Magazijn receptie Properties x|

General | Drganizatiunl F'hu:une.-"Nu:utesI E -mail .-’-'-.ddressesl

Mame
First: I Initials; I_ Last: I Magazijn receptie
Display: I Magazijn receptie Alias: I 75
Address: ;I Title: |
LI Company': |
iy I Mijmegen Department: I diensten FNWT
Skate: I Gelderland Cffice: | AS004
Zip code:; I Assistant: I
Caunkry; I Phone: I 53316
E-mail: I

[~ &bways send ko this recipient in Microsaft Exchange rich bexk Format

Add ko

Tu:ulCu:lBu:u:l

Personal Address Book, |

o]

Cancel |

Spply | Help |




Als je op een naam en dan op properties klikt, zie je meer informatie.

2.2 Mogelijkheid 2:

Als je in de folder view (links, de boomstructuur) op een willekeurig item onder "Outlook Today /

Outlook Vandaag" zie je in de menubalk een boekje-icoon.

Deze kan ook bereikt worden (hoeft dan niet vanuit een specifieke locatie) met de
toetsenkombinatie Ctrl+Shift+B .

g:;.iﬁend,l'Regeive =Find Hg B | Tvpe @ contact tofind - - @ @p @ .

Het contactpersonen zoeken gaat in 2 stappen

1. KIlik op het icoontje — of gebruik de toetsencombinatie.

[Ed Address Book ;IEIEI

File Edit Yiew Tools

L& e | Bl %=l K2

Type Mame or Seleck From Lisk: Shows Mames From the:
I Outlook Address Book j

Cutlook Address Book
Contacks

Mo entries in this Address Book

0 o

Selecteer bij "Show Names from the:" de "ldap2.science.ru.nl".

Klik op het Find Items icoon.

Clfle | il s v




Selecteer bij "Substring Matching", "Begins with" of "Contains".

Search |

Display name: Ireceptie

Firsk name: I Lask name: I
Title: I Blias: I
Company: I Department: I
OfFice: I Ciky: I

Fhone numbet: I

Substring Matching
’V " Begins with * Contains

| ] 4 I Cancel Help

Vul het veld in waarop je wilt zoeken — b.v. Display name.

Klik op "OK" om te zoeken.



2. Het resultaat zie je in het Address Book venster onder T ype Name or Select from List.

EZ: Address Book

File Edit Wiew Tools

=10l %]

|88 e =] Eal 4=l A2

Type Mame ar Select from Lisk:

Shove Mames from the:

ISearl:h Results

I Marme

| E-mail Address

| E-mail Type

Maqgazijn receptis
Magazijn receptie

re no ikems ko show in this view.

Magazijn receptie Properties

Recepkie
Recept?e P General | Drganizatianl P'hu:nne;"Nn:ntesI E-mail.ﬁ.ddressesl
Receptie FMWI
Receptie FNWI Mame:
Receptie FMWI Firsk: I— Irikials: I_ Lask: I Magazijn receptie
Display: I Magaziin receptis Alias: I 75
K Address: | Title: I
;I COmpany': I
Ciby: I MNijregen Department: I diensten FRWIT
Skate: I zelderland Office: I AS004
Fip code: I Assistant: I
Country: | Phare: | 53318
E-mail: I

[ Always send to this recipient in Microsoft Exchange rich texk Format

add ko

Personal Address Book |

o]

Cancel F¥u]m 1 |

Help |

Gl =l W

Als je op een naam en dan op de properties knop — zie screenshot hieronder - klikt, zie je

meer informatie.

Klik in het Address Book venster op de onderstaande knop New Message om een nieuw

bericht te maken met de geselecteerde contactpersonen in het To: veld al ingevuld.

3 Extra mogelijkheden




U kunt een kopie van een LDAP-adresboek entry in het "persoonlijke adresboek" stoppen.
Voordeel is dat je in het persoonlijke adresboek alleen items zitten die je zelf toegevoegd hebt — en
dat deze aangepast kunnen worden. Nadeel — ze zijn alleen leesbaar vanuit Outlook en worden niet
mee aangepast als het LDAP adresboek bijgewerkt wordt (b.v. Verandering van kamer of
telefoonnummer van een medewerker).

e Via het Address Book
o Selecteer zoals bij Gebruiken — Mogelijkheid 2 in deze procedure beschreven de
gewenste contactpersoonen (één tegelijk).

|[El & ¥

o Kilik op de Add to Personal Addressbook knop

o Verander eventueel in het contact scherm wat gegevens indien gewenst

EE Receptie Receptie FNWI - Contact O] x|
File Edit ‘Wiew Insert Format Tools  Ackions  Help Type a question for help =

IHiaveandCluseI@ = 4 @.’é AR B 2

General I Dt ails I fckivities I Certificates I Al Figlds I

g Full Mame. .. | I?eceptie Receptie FRWIT @ Business :I |5266Ei
Job kitle: I Home ll I

Company: I Business Fax ﬂ I
File as: IReceptie FMWI, Receptis j Maobile l“
m address, .. | rijmegen, Gelderland E-mail 1“ @l

Display as: |Receptie FrwI

Business - |

VN Weh ddress:

% Weh page address:
Iw This is the mailing address I
IM address: I

Contacks. .. | I Cateqaties... ||

[

[

Private [

Klik op Save and Close.

e Via To... in een email
o Selecteer zoals bij Gebruiken — Mogelijkheid 1 in deze procedure beschreven de
gewenste contactpersoonen (één tegelijk).
o Klik op Properties




o Kilik achter Add to op Personal Address Book

Receptie FNWI Properties

Gieneral I Drganizatiunl F'hu:unes'Nu:utesI E -mail .ﬁ.ddressesl

Marme
First: | iials: | Last: | Receptie FhiwI
Display: | Receptie FHWI flias: I 203
Address: ~|  Tite: I
;I COmparny': I
ity I MNijregen Department: I IHZ Receptie
State: I Gelderland Office; I A00LZ
Zip code: I Assiskank: I
Zounkrys I Phone: I 53450
E-mail: I

[T &hways send ko this recipient in Microsaft Exchange rich kext Format

Add ko

Tgl Q:l Eu:u:lé

]9

Cancel Spply |

Help |

o Verander eventueel in het contact scherm wat gegevens indien gewenst

Klik op Save and Close.
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