Handleiding - Google Workspace

E-mails sturen vanuit groep e-mailadres
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In deze handleiding is te vinden hoe je e-mails kunt sturen vanuit een groep e-mailadres. Dit
moet per groep e-mailadres eenmalig worden ingesteld.

Instellen om e-mails te kunnen sturen vanuit een groep e-mailadres........ccccccevvviiniiiinnecnen. 2
Mail sturen vanuit groep e-mailadres.........ccocueeuiiriiiiiniii e 9
Groep e-mailadres instellingen aanpassen..........c.eeovuiiiiiiiiiiiie e 11

Voor vragen/opmerkingen kun je terecht bij webmaster@nederveluwe.n|
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mailto:webmaster@nederveluwe.nl

Zorg dat je bent ingelogd op je @nederveluwe.nl Google account.

1. Ga naar Gmail (gmail.com / mail.google.com)

1 Gmail Q  Berichten doorzoeken O Actief v @ &

/ Opstellen

& Inbox

Geen nieuwe e-mail

nden

D) Concepten
'D

Categorieén

v Meer

Labels

tactiviteit: 33 minuten gels

Detail

2. Klik op het instellingen icoontje

1 Gmail Q  Berichten doorzoeken Er O Actefv D &

/ Opstellen . Snelle instellingen

Geen nieuwe e-mail Alle instellingen bekijken

Apps in Gmail

Chat en Meet

Aanpassen

Dichtheid

@® standaard
O  Gemakkelijk

QO Compact

Alles bekijken

Inboxtype
Standaard

Aanpassen

QO Belangrijkste eerst

minuten geleden

Details O Ongelezen eerst

QO Metster eerst

Prioriteitsinbox

Aanpassen

3. Klik op “Alle instellingen bekijken”



http://gmail.com
http://mail.google.com

1 Gmail

Opstellen

Gmail

Opstellen

Inbox

Met ster

Labels

Q  Berichten doorzoeken

Instellingen

Taal:

Maximum paginaformaat:
Versturen ongedaan maken:

Standaard

O Actief v @D 8

Algemeen Labels Inbox Accounts en import Filters en geblokkeerde adressen Doorsturen en POP/IMAP  Add-ons Meet en chatten Geavanceerd Offline Thema's

Mail van Stichting Scouting Neder Veluwe-weergavetaal: [Nederlands
Alle taalopties tonen

] Taalinstellingen wijzigen voor andere Google-producten

50 | berichten per pagina tonen

Annuleringsperiode verzenden: (5 _+|seconden

Meer informatie

Acties bij muisaanwijzing:

Sturen en archiveren:

Meer informatie
Standaardtekstopmaak:

(Gebruik de knop 'Opmaak verwijderen’ op de
werkbalk om de standaard tekstopmaak te
resetten)

Afbeeldingen:

Dynamische e-ma

Meer informatie

Grammatica:

Spelling:

slim opstellen:

) Allen beantwoorden

Acties bij muisaanwijzing aanzetten - Krijg snel toegang tot opties voor archiveren, verwijderen, als gelezen markeren en snoozen door de cursor te plaatsen.
s bij muisaan

) Knop *Sturen en archiveren' tonen in antwoord

® Knop 'Sturen en archiveren' verbergen in antwoord

sansSerif ~ T~ A~ X
20 ziet je hoofdtekst er straks uit.
Externe afbeeldingen altijd weergeven - Meer informatie
) Tonen van externe afbeeldingen eerst vragen - Met deze optie wordt dynamische e-mail ook uitgezet.

Dynamische e-mail aanzetten - Dynamische e-mailcontent weergeven indien beschikbaar.
Ontwikkelaarsinstellingen

® Grammaticasuggesties aan
© Grammaticasuggesties uit

spellingsuggesties aan
Spellingsuggesties uit

Autocorrectie aan
O Autocorrectie uit

Schrijfsuggesties staan aan
i ies staan uit

verschijnen
tijdens het opstellen van een e-mail)

Smart

Feedback over Smart Compose-suggesties

(smart iseerd op basis

Q  Berichten doorzoeken

Instellingen

© Actief v

Algemeen Labels Inbox Accounts enimport Filters en geblokkeerde adressen Doorsturen en POP/IMAP  Add-ons Meet en chatten Geavanceerd Offline Thema's

Accountinstellingen wijzigen:

Instellingen voor Google-account
Je wachtwoord en beveiligingsinstellingen wilzigen en toegang tot andere services van Google.

E-mailberichten en contacten importeren: Importeren uit Yahoo!-, Hotmail-, AOL- of andere webmail- of POP3-accounts.

Meer informatie

Mail sturen als:

(Met Mail van Stichting Scouting Neder Veluwe kun je

e-mailberichten sturen vanaf je andere e-
mailadressen)
Meer informatie

E-mail bekijken uit andere accounts:
Meer informatie

E-mailberichten en contacten importeren

Voorbeeld Gebruiker jouw.naam@nederveluwe.nl> gegevens bewerken

Nog een e-mailadres toevoegen

Een e-mailaccount toevoegen

Programmab minuten geleden
Mogelijk gemaakt dc Detail

5. Onder “Mail sturen als:”; klik op “Nog een e-mailadres toevoegen”




Dit opent een nieuw tabblad waar je een extra “versturen als” e-mailadres kunt toevoegen.

Een ander e-mailadres van jou toevoegen

Voer informatie over je andere e-mailadres in.

o verzendt)

Naam: |Voorbeeld Gebruiker
Beschouwen als alias. Meer informatie
Een ander antwoordadres opgeven (optionesl)

Annuleren || Volgende stap»

6. Vul de gegevens in

Naam

De naam die mensen te zien krijgen als je een e-mail stuurt vanuit dit e-mailadres.

Gebruik het volgende format voor bijvoorbeeld het regioteam scouts:

"Scouts | Regio Neder Veluwe".

Stuur je een mail vanuit een groep waarbij je nog steeds als persoon de mail stuurt, gebruik
dan: "Jouw Naam | Scouts | Regio Neder Veluwe"

E-mailadres
Het e-mailadres van de groep.

Beschouwen als alias
Laat "Beschouwen als alias" aan staan.

Antwoordadres

In de meeste gevallen is dit niet nodig, maar als de reacties op een mail die je vanuit dit
e-mailadres verstuurt, ergens anders binnen moeten komen (dus niet op de groepsmail waar
je de mail vanuit verstuurd), kun je op "Een ander antwoordadres opgeven" klikken en hier
het e-mailadres invullen.




Een ander e-mailadres van jou toevoegen

Voer informatie over je andere e-mailadres in.

Naam: |Voorbeeld Gebruiker | Voorbeeld G|
E-malladres: voorbeeld groep@nederveluwe.nl
Beschouwen als alias. Meer informatie

Rgeven (optionee)

Annuleren | Volgende stap»

Optioneel ander antwoordadres

Een ander e-mailadres van jou toevoegen

Voer informatie over je andere e-mailadres in.

o verzondt)

Naam: [Voorbeeld Gebruiker | Voorbeeld G|
Beschouwen als alias. Meer informatie:
sooors:

Annuleren | Volgende stap»

7. Klik op “Volgende stap”




Een ander e-mailadres van jou toevoegen

Verifieer je e-mailadres

Voordat je e-mail kunt sturen als voorbeeld. I, wordt je de eig dit e-mailadres bent. Kiik hiervoor op de link Verificatie sturen. Je ontvangt i op voorbeeld. Dit bericht bevat instructies voor het verifiéren van
je adres.

Annuleren || « Terug | Verificatie verzenden

8. Klik op “Verificatie verzenden”
(Dit stuurt een e-mail naar het groep e-mailadres met een link om het te bevestigen.
ledereen in de groep krijgt dus deze mail.)

Een ander e-mailadres van jou toevoegen

Bevestig de verificatie en voeg je e-mailadres toe

Eri m i . [E=mail opy
Kik op de link in de bevestigingsmail om je e-mailadres toe te voegen.

Venster sluiten

9. Ga terug naar Gmail (tabblad staat nog open)




1 Gmail Q  Berichten doorzoeken O Actief v D &

T-1van1
Opstellen

‘Stichting Scouting. Stichting Scouting Neder Veluwe Bevestiging - Mail sturen als voorbeeld.groep@nederveluwe.nl -

ogrammabeleid Laatste accountactiviteit: 36 minuten geleden

ik gem: Details

Gmail O Actief v D

Opstellen

s Stichting Scouting Neder Veluwe Bevestiging — Mail sturen als voorbeeld.groep@nederveluwe.nl inboxx

Inbox

Met ster 'Stichting Scouting Neder Veluwe Team' via NV Voorbeeld Groep <voorbeeld.groep@nederveluwe.nl> 16:47 (O minuten geleden)
aan voorbeeld.groep +

Jo hebt een verzoek ingediend om voorbesld.groep@nederveluwe. toe te

voegen aan je Stichting Scouting Neder Veluwe-account.

Voordat je e-mails kunt sturen via voorbeeld.groep@nederveluwe.nl met
e Stichting Scouting Neder Veluwe-account (oL
Kik je op de link hieronder om je verzoek te bevestigen:

hitps://mail. google.com/maillf-%58)

Ais je op de link ikt en deze niet werkt, kopieer en plak je de link
in een nieuw browservenster.

Labels

Bedankt dat je Stichting Scouting Neder Veluwe gebruikt.
Met vriendelijke groet,
Team Stichting Scouting Neder Veluwe

Als je dit verzoek niet hebt ingediend of dit e-mailadres niet wilt
toevoegen aan je Stichting Scouting Neder Veluwe-account, hoef je
niets te doen.

jouw.naam@nederveluwe.nl kan pas berichten sturen via je e-mailadres
als je het verzoek bevestigt door op de link hierboven te Kiikken. Als

e per ongeluk op de link hebt gekikt, maar niet wilt dat
jouw.naam@nederveluwe.n berichten stuurt met je adres, kik je op

deze link om de verificatie te annulergn.
rpsmagssle com/mal\/g_

Ga voor meer informatie over waarom je it bericht misschien hebt
gekregen naar: googl 2 =184973.

Beantwoord dit bericht niet. Als je contact wilt opnemen met Team
Stichting Scouting Neder Veluwe, log je in op je account en Kik je
bovenaan een pagina op Help. Kiik daama onderaan het Helpcentrum op
Contact opnemen.

) (« Allen [ Delen in chat

11. Klik op de eerste link (niet e-mailadres). Dit is de link om het verzoek te bevestigen.




Dit opent een nieuw tabblad waar je de aanvraag kunt bevestigen.
M Gmail Bevestiging

Bevestig dat je e-mail wilt sturen als voorbeeld.groep@nederveluwe.nl.

Kik hier om terug te gaan naar je Gmail-account: https://mail.google.com.

Bevestigen

©2026 Google - Gmail-he

12. Klik op “Bevestigen”

Als je onderstaand scherm ziet kun je nu mails sturen vanuit het groep e-mailadres
M Gmail Bevestigd.

De Gmail-gebruiker kan nu e-mail sturen als voorbeeld.groep@nederveluwe.nl.

Kik hier om terug te gaan naar je Gmail-account: https://mail.google.com.

©2026 Google - Gmail-homey




1. Ga naar Gmail (gmail.com / mail.google.com)

1 Gmail Q  Berichten doorzoeken = O Actief v @ @

H -1van1
o/ Opstellen

& Inbox

¥r  Metster

2. Klik op "Opstellen”

1 Gmail Q  Berichten doorzoeken © Actief v

/ Opstellen

Q

o

Concepten
Categorieén

Meer
Labels

Nieuw bericht

Van Voorbeeld Gebruiker <jouw.naam@nederveluwe.nl> ~
Aan | Cc Bee &

Onderwerp



http://gmail.com
http://mail.google.com

mail

Opstellen

v Meer

Labels

Q  Berichten doorzoeken

O Actief v @D 8

1-1van1

Nieuw bericht

Van Voorbeeld Gebruiker <jouw.naam@nederveluwe.nl> ~

Aan  yoorbeeld Gebruiker <jouw.naam@nederveluwe.nl> Cc Bec &

Onde  Voorbeeld Gebruiker | Voorbeeld Groep <voorbeeld.groep@nedervelun




Om de naam of het antwoordadres aan te passen.

1. Ga naar de "Accounts en import” instellingen

1 Gmail Q Berichten doorzoeken

/ Opstellen

& Inbox

Instellingen

Algemeen  Labels

Accountinstellingen wijzigen:

Sesie E-mailberichten en contacten importeren:

erzonden Meer informatie

[ Concepten Mail sturen als:

(Met Mail van Stichting Scouting Neder Veluwe kun je
e-mailberichten sturen vanaf je andere e-
mailadressen)

Meer informatie

D Categorieén

v Meer

Labels

E-mail bekijken uit andere accounts:
Meer informatie

Inbox  Accounts en import

Filters en geblokkeerde adressen  Doorsturen en POP/IMAP  Add-ons Meet en chatten
Instellingen voor Google-account

Je wachtwoord en beveiligingsinstellingen wijzigen en toegang tot andere services van Google.

Importeren uit Yahoo!-, Hotmail-, AOL- of andere webmail- of POP3-accounts.
E-mailberichten en contacten importeren

Voorbeeld Gebruiker <jouw.naam@nederveluwe.nl>

Voorbeeld Gebruiker | Voorbeeld Groep <voorbeeld.groep@nederveluwe.nl>
Antwoordadres: jouw.naam@nederveluwe.nl
Nog een e-mailadres toevoegen
Bij het beantwoorden van een bericht:

) Beantwoorden vanaf hetzelfde adres waar het bericht naartoe is verzonden
® Altiid vanaf mijn (nuj nl)
(Opmerking: Je kunt het adres op het moment van het beantwoorden wijzigen. Meer informatie)

Een e-mailaccount toevoegen

O Actief v

@ @

Geavanceerd Offline Thema's

standaard gegevens bewerken

als standaard instellengegevens bewerken verwijderen

2. Klik op “gegevens bewerken” bij het groep e-mailadres dat je wilt bewerken

Dit opent een nieuw tabblad waar je de instellingen voor het groep e-mailadres kunt

bewerken.

E-mailadres bewerken

Gegevens voor voorbeeld.groep@nederveluwe.nl bewerken
e verzend)

Naam: |Voorbeeld Gebruiker | Voorbeeld G|
E-mailadres: voorbeeld.groep@nederveluwe.nl
Beschouwen als alias. Meer informatie

Antwoordadres: jouw.naam@nederveluwe.nl

ingen opsla:

Annuleren [ Wij

3. Bewerk de gegevens die je wilt aanpassen




Naam
De naam die mensen te zien krijgen als je een e-mail stuurt vanuit dit e-mailadres.

Antwoordadres

Om een ander antwoordadres weer te verwijderen haal je het e-mailadres uit dat vakje en
sla je de gegevens op (alle mails die je hierna stuurt vanuit dit e-mailadres hebben geen
apart antwoordadres en reacties daarop komen dus gewoon op de groep e-mail binnen)

E-mailadres bewerken

Gegevens voor voorbeeld.groep@nederveluwe.nl bewerken

Naam: |voorbeeld Gebruiker | Voorbeeld G
E-mailadres: voorbeeld.groep@nederveluwe.n
Beschouwen als alias. Meer informatie
Antwoordadres:

Annuleren | Wijzigingen opslaan

4. Klik op “Wijzigingen opslaan”
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