
Horde Webmail 
 
Aanmelden Horde webmail: 
 
Adres van de webmail interface: https://secure.sinergio.net/webmail/ .   
Username en password werden via e-mail verzonden bij de hostingactivatie. 
Opgelet: als gebruikersnaam dien je het volledige e-mail adres te gebruiken. 
 

 
Indien u zeker bent dat het ingevoerde e-mailadres en het bijbehorend paswoord juist 
zijn, klikt u op de knop aanmelden. 
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Indien u op aanmelden hebt geklikt en de ingevoerde gegevens correct zijn, komt u in 
het welkomstvenster van Horde Webmail. De vensteronderdelen zijn hieronder op 
nummer beschreven; 
 
1. Hiermee opent u het agendavenster waarin u afspraken kunt beheren en plannen. 
2. Opent de e-mail functie waarin nieuwe mail gemaakt kan worden en ontvangen mail 
te lezen is. 
3. Notitiefunctie als een soort van kladblok / notitieblok. 
4. Met deze functie is het mogelijk de e-mail adressen en overige persoonsgegevens 
van uw relaties te onderhouden. Deze functie is het beste te vergelijken met een 
telefoonklapper. 
5. Opties voor aanpassingen aan uw Horde Webmailvenster. 
6. Indien u niet meer met Horde Webmail wilt werken, verlaat u hiermee op de juiste 
manier Horde Webmail. 
7. Indien uw venster vol staat van informatie en u wilt snel terug naar het beginvenster 
van Horde Webmail, dan klikt u op deze knop. 
8. Hiermee past u naar eigen behoefte de weergave van gegevens aan.  
9. Hiermee past u naar eigen behoefte de weergave en invulling van gegevens aan en 
kunt u vensterindeling en kleurgebruik van Horde Webmail personaliseren.  
10. De ingebouwde hulpfunctie. Is te gebruiken om informatie op te vragen. 
11. Zie punt 6. 
 
E-mail gebruiken 
 
Start vanuit het welkomstvenster de mailfunctie. Het navolgende venster ziet u in beeld: 
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Standaard opent de e-mailfunctie de inbox. Hierin wordt direct weergegeven welke e-
mail u heeft ontvangen. 
Indien u e-mail heeft dan ziet u onderstaande in beeld: 
 
 

 
 
Om de e-mail te kunnen lezen, klikt u op het onderwerp. Ongelezen berichten zijn te 
herkennen aan een ongeopende envelop en worden tevens ‘geaccentueerd’ 
weergegeven (tekstopmaak vet). 
 
 

 
 
 
 
 
Indien er geklikt is op het onderwerp, dan wordt het bericht weergegeven (zie afbeelding 
hierboven). 
 
U kunt in dit venster de mail verwijderen, beantwoorden, doorsturen. 
 
Nieuwe berichten zijn te maken door op de knop Nieuw Bericht te klikken. In het 
hieronder weergegeven venster kunt u het mailadres van de ontvanger invoeren 
(handmatig of uit contactpersonenlijst) en het onderwerp opgeven. 
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De reddingsboeien in het venster geven direct informatie over het 
vensteronderdeel en waarvoor u het kunt of moet gebruiken. 
 
Agenda gebruik 
 
Klik op de agendafunctie. Het onderstaande venster komt in beeld: 
 

 

Uitleg Horde Webmail Sinergio 4



De omkaderde dag is de huidige dag. U ziet de al ingeplande items in de dagvakken 
staan. Indien u een afspraak wilt wijzigen of uitvergroten wilt, klikt u op de betreffende 
afspraak. 
De plus tekens (+) zijn er voor om op de weergegeven dag een nieuwe afspraak toe te 
voegen. Dit gebeurt dan in het onderstaande venster. Vult u de benodigde velden in die 
u nodig acht voor deze afspraak. 
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Indien u wilt, kunt u diegene die bij uw afspraak betrokken is (personen die bij de 
afspraak betrokken zijn) een bericht geven van uw agendaplanning. Klik daarvoor op de 
knop Aanwezigen bewerken. 
Indien de afspraak compleet in ingevoerd, dan klikt u op de knop Gebeurtenis opslaan. 
U komt hierdoor terug in het Agendavenster. Dit venster ziet er uit zoals u hieronder kunt 
zien: 
 

 
Indien u snel een agenda-item wilt verwijderen, kunt u op het rode kruis klikken. 
Hiermee verwijdert u het daarbij weergegeven item. U wordt voor het verwijderen nog 
wel om een bevestiging gevraagd. 

 
 
Items die u verwijdert kunnen niet teruggehaald worden! 
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Adresboek gebruiken 
 
Start het adresboek. Het onderstaande venster krijgt u hiermee in beeld. 
 

 
Het venster toont direct de al bestaande contactpersonen indien u zonder zoekwoorden 
op zoeken klikt. Indien u een nieuwe contactpersoon wilt toevoegen, klikt u op 
Toevoegen. Vul hierbij de benodigde of door u vereiste gegevens bij 
de contactpersoon in en klik hierna op opslaan. 
 

 
 
Hierna staat de toegevoegde contactpersoon in uw adresboek. 
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Om een mailbericht naar de contactpersoon te sturen, klikt u op het weergegeven 
mailadres. Volg de instructie op bij E-mailbericht maken. 
 
Om de gegevens van de contactpersoon te wijzigen, klikt u op de naam en hierna op 
bewerken. 
 

 
In dit zelfde venster kunt u ook de contactpersoon verwijderen (rechtsboven). 
 
 
Aarzel niet ons te contacteren voor verdere vragen via support@sinergio.be
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