
 

 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”. 

 

 

 

 

 

 

 



  
   

STAP 4 
 

Hier klikt u op de knop nieuw. 

 

 

 

 

 

STAP 5 
 

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”. 



  
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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


