In deze handleiding is te vinden hoe je aan de e-mails die je ontvangt vanuit een groep

e-mailadres automatisch een label kunt toevoegen. Met dit label kun je makkelijk in je inbox
zien welke e-mails er zijn binnengekomen op een groep e-mailadres, maar kun je ook alleen
de mails die je via dat groep e-mailadres hebt gekregen bekijken (als een soort losse inbox).
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Voor vragen/opmerkingen kun je terecht bij webmaster@nederveluwe.nl



mailto:webmaster@nederveluwe.nl

Lahel maken en automatisch toewijzen

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

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

2. Klik op het + icoontje bij “Labels” aan de linkerkant

3. Vul de weergavenaam van het label in


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

Dit kan bijvoorbeeld het e-mailadres zijn (“voorbeeld.groep@”), maar ook een leesbaardere
naam (“Voorbeeld Groep” of iets anders wat je zelf wilt) als je dat fijner vind.

4. Klik op “Maken”

5. Optioneel; Pas de kleur aan via de 3 puntjes -> “Labelkleur”



6. Klik op het instellingen icoontje

7. Klik op “Alle instellingen bekijken”



8. Klik op “Filters en geblokkeerde adressen”

9. Onder “De volgende filters worden op alle inkomende e-mail toegepast:”; klik op
“Nieuw filter maken”



10. Vul bij “Aan” het groep e-mailadres in

11. Klik op “Filter maken”



12. Zet "Het label toepassen” aan en kies het zojuist aangemaakte label

13. Optioneel; Zet “Filter ook op x overeenkomende gesprekken toepassen.” aan om
het label toe te voegen aan de e-mails die je al van deze groep hebt ontvangen



14. Klik op “Filter maken”

Het filter is nu gemaakt en alle e-mails die nu op dit groep e-mailadres binnenkomen krijgen
vanzelf het juiste label.



Alle e-mails die binnenkomen op het groep e-mailadres krijgen allemaal het label

automatisch toegewezen en dit is in het voorbeeld zichtbaar als “voorbeeld.groep@” in het
paars.

Klik op het label aan de linkerkant om alleen mails te zien die zijn binnengekomen op dit
groep e-mailadres.
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