E-mailaccount instellen
Outlook op Windows (eigen server)

STAP 1

Om uw e-mailadres in Outlook
correct toe te voegen dient u
eerst naar het
configuratiescherm te gaan.

Om het configuratiescherm te
openen drukt u op

“Windows-toets (#) + R“.
Vervolgens typt u het woord
“control” in en klikt u op “ok*.

STAP 2

In het configuratiescherm typt
u in de rechterbovenhoek
(zoekbalk) het woord “mail”,
daarna verschijnt de knop
Mail (Microsoft Outlook). Hier
klikt u op.

STAP 3

In het volgende scherm klikt u
op de knop “E-mailaccounts”.

= Geef de naam van een programma, map, document of
internetadres op. Wat u opgeeft, wordt vervolgens in

Windows geopend

Qpenen control

Q Deze taak wordt met administratorbevoegdheden
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E-mailaccounts

3 Stel e-mailaccounts en adreslijsten in.
-
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E E-mailaccounts...

Gegevensbestanden

4 Wijzig de instellingen voor de bestanden die
in Cutlook worden gebruikt om
e-mailberichten en documenten op te slaan.

Gegevensbestanden...

Profielen

Stel meerdere profielen in voor e-mailaccounts
en gegevensbestanden. Meestal is één profiel
voldoende,

Profielen weergeven...

Sluiten




STAP 4

Hier klikt u op de knop nieuw.

STAP S5

In dit scherm kiest u voor
“handmatige instelling of
extra servertypen” en klikt u
op “volgende”.

STAP 6

In dit scherm kiest u voor
“POP of IMAP”. Klik weer op
“volgende”.

‘,3 Accountinstellingen

E-mailaccounts
Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen. U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wijzigen.
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Naam Type

Q Microsoft Exchange (standaard vanaf dit account ver...
Micrasoft Exchange
Micrasoft Exchange

(P Account toevoegen

Automatische accountconfiguratie
Handmatige instelling van een account of verbinding met andere servertypen.

) E-mailaccount

Ui naam:
woorbeeld: Jacobje Zuidwiik
E-mailadres;
waorbeeld: jacobje@contoso.com
Wachtwoord:

Typ het wachtwoord opnieus:
Typ hetwachbwoord dat U van uw internetprovider hest ontvangen,

insteliing of
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(P Account toevoegen

Accounttype kiezen

() Office 365
Automatische installatie voor Office 365-accounts

E-mailadres;

(®)POP of IMAP}
Geavanceerde installatie voor POP- of IMAP-e-mailaccounts

() Exchange ActiveSync
Geavanceerde installatie voor services die gebruikmaken van Exchange ActiveSync
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STAP 7

In dit scherm vult u alle velden
in zoals u die van ons
gekregen heeft. Let op: wat u
bij “Naam” invult is wat
personen zien waar u een e-

mail naartoe stuurt.

Druk vervolgens op “meer
instellingen”.

STAP 8

Selecteer het tabblad “server
voor uitgaande e-mail” en vink
de gegevens aan zoals
getoond in de afbeelding.

(B Account toeveegen %

POP- en IMAP-accountinstellingen
Voer de e-maiserverinstelingen in voor uw account.

Gebruikersgegevens Accountinstellingen testen
Naam: We raden u aan om te contraleren of u de juiste
gegevens hebt ingevoerd voor uw account.
E-mailadres:
Servergegevens
Accountinstellingen testen ...
Type account: POP3 »

[ Accountinstellingen automatisch testen

S TR G TR BT wanneer er op Volgende wardt geklikt

Server voor uitgaande e-mail (SMTF): Nieuwe berichten bezorgen aan:
Aanmeldingsgegevens (®) Nieuw Outlook-gegevensbestand
Gebruikersnaam: (O Bestaand Outlook-gegevensbestand
Waghtwoord: Bladeren

[ wacntwoord onthouden

[ Beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA] is verplicht

< Vorige Annuleren Help

B Instellingen veor internet-e-mail

Algemeen I Server voor uitgaande e-mail I Geavanceerd

oor de server voor mijn uitgaande e-mail [SMTP) is verificatie vereis

o] e instellingen gebruiken als waor mijn inkomende e-mai
OAanmelden met
Gebruikersnaam:
Wachtwoord:
Wachtwoord onthouden

Eeveiligd-wachtwoordverificatie [SP4) is verplicht

OAanmeIden bij server voor inkomende e-mail voordat e-mail wordt verzonden

Annuleren



STAP 9

In het tabblad “Geavanceerd”
vult u de gegevens in zoals
getoond in de afbeelding.

Druk op “OK” en vervolgens
op “volgende”.

STAP 10

U ziet nu het hiernaast
afgebeelde scherm, het e-
mailaccount is nu correct
ingesteld.

.‘-3 Instellingen voor internet-e-mail

Algemeen  Server voor uitgaande e-maiII Geavanceerd I

Poortnummers van de server

Inkomende e-mail (POP3): Standaardinstellingen gebruiken
Voor deze server is een versleutelde verbinding vereist [S5L/TLS)

Uitgaande e-mail (SMTF: N

Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: [35LTLS {| ~

Time-outs voor de server

Kot W Lang 1 minuut

Bezarging
Een kopie van berichten op de server achterlaten
[ van server verwijderen na | 14 +| dagen

|:| Van server verwijderen na verwijderen uit Verwijderde items

Accountinstellingen testen

Alle tests zijn voltooid. Klik op Sluiten om door te gaan. Stoppen

Taken  Fouten

Taken Status

Voltooid
Waoltooid

\/Aanmelden bij server voor inkomende e-m...
\/Test-e-mailbericht verzenden




