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E-mail instellen Outlook

Dit is een stap voor stap handleiding voor het instellen van je e-mail in Outlook 2013.
Deze handleiding is te gebruiken voor alle Office pakketten, de afbeeldingen
kunnen wel verschillen.

Outlook is erg kieskeurig met betrekking tot de naam van de speciale mappen voor
spam, verzonden items, concepten en de prullenbak. Het is daarom goed om via de
webmail de volgende map namen te controleren en zo nodig aan te passen.

Doe dit voordat je Outlook 2013/2017 instelt!
Map aanmaken als deze afwezig is

1. Open de webmail op www.jedomeinnaam.nl/webmail (vul hier je eigen site in).
1.1 Login met je gegevens, deze staan in je e-mail.

2. Klik rechtsboven op Instellingen.

2.1 Open het tabblad Mappen.

2.2 Maak deze mappen aan: Drafts, Spam, Trash, Sent.
2.3 Open het tabblad Instellingen.

2.4 Klik op Speciale mappen.

2.5 Stel hier de mappen in die je zojuist hebt aangemaakt.
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Mapnaam wijzigen

Als een van de namen aangepast moet worden, deselecteer dan eerst de map in
het scherm Speciale mappen. Daarna kan je in het tabblad Mappen de naam van
de map aanpassen, om deze vervolgens weer in te stellen als speciale map.



E-mail instellen in Outlook 2013
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1. Start Outlook 2013/2017, en klik op "Bestand".
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Outlook Vandaag - Outlook

Accountgegevens

een account beschikbaar Voeq een e-mailaccount toe om extra functies toe te voegen.
=+ Account toevoegen
Iil_T| Instellingen voor account en sociale
[ ]
o netwerken
Accountinstellingen
. Instellingen voor dit account wijzigen of meer verbindingen
Afdrukken instellen.

Koppelen met sociale netwerken.

Cffice-account = Postvak opruimen
—~ De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde items
Opties Opschoonprogramma'’s leeg te maken en te archiveren.

Afsluiten

2. Klik op "Account toevoegen".

<
[Account toevoegen g

ll__ R W — — -

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

() E-mailaccount

L iaam:
woorbeeld: Ellen Adams
E-mailadres:
i woorbeeld: ellen@contaso,canm
‘Wachbwoord:

Typ hetwachbwoard apnieuw:

Typ hiet wachbywoord dat uwan ww internetprovider hebt ontwangen,

< Vorige [Vglg.ende > ] [ Annuleren

3. Selecteer "Handmatige instelling of extra servertypen".



-
Account toevoegen

Service kiezen

() Microsoft Exchange Server of compatibele service

) Outlook.com of Exchange ActiveSync compatibele service

Verbinding maken met een POP- of IMAP-e-mailaccount

Verbinding maken met een Exchange-account voor toegang tot e-mail, agenda’s, contactpersonen, taken en voicemail

Verbinding maken met een service zoals Outlook.com om toegang te krijgen tot e-mail, agenda’'s, contactpersonen en taken

< Morige ”Vglgende:»] [ Annuleren

4. Selecteer "POP of IMAP".
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Account toevoegen

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

Gebruikersgegevens

Maam: Hans Pol
E-mailadres: hanspol@jedomeinnaam.nl 6
Servergegevens

Type account: TMAP E‘

Server voor inkomende e-mail: serveryoursmarthost.nl

Server voor uitgaande e-mail (SMTF): § server.yoursmarthost.nl

Aanmeldingsgegevens

Gebruikersnaam: hanspol@jedomeinnaarm.ni

Wachtwoord:

MMMMM'

[¥] wachtwaaord onthouden

|:| Eeveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) is verplicht

E-mail die offline moet blijven: Alles

Meer instellingen ... 11

’ < Worige ”Volgende)] [Annuleren

5. Vul hier je naam in, de ontvanger ziet deze naam als afzender.
6. Vul je e-mailadres in (inclusief het deel achter de apenstaart).

7. Selecteer "IMAP".

8. Voer in beide velden je domeinnaam "server.yoursmarthost.nl" in.
9. Vul nogmaals je e-mailadres in (inclusief het deel achter de apenstaart).
10. Vul het wachtwoord in en kies voor "Wachtwoord onthouden".

11. Klik op "Meer instellingen”
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Algemeen | Server voor uitgaande e-mail | Geavanceerd

?‘ufcucur de server voor mijn uitgaande e-mail [SMTP) is verificatie vereist 12

@ Dezelfde instemngen gebruiken als voor mijn inkomende e-mail
() Aanmelden met

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:
f Wachtwoord onthouden
L Beveiligd-wachtwoordverificatie [SPA) is verplicht
N

I OK I [ Annuleren I

12. Zet een vinkje bij "Voor de server voor mijn uitgaande e-mail (SMTP) is verificatie
vereist".
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Algemeen | Server voor uitgaande e-mail | Geavanceerd

Poortnummers van server

Inkomende e-mail IMAF): | 9583 [ 3jpndaardinstellingen gebruiken ]

Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: S50 EI-' 5'

| Uitgaande e-mail [SMTF}:

N Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: S5L IE‘I" 5'

U | Time-outs voor server

N Kort . Lang 1 minuut

Mappen

Pad van de hoofdmap: I I1 E‘I

Verzonden items

|:| Geen kopieén van verzonden items opslaan

Yerwijderde Items

Dltems markeren wvoor verwijdering, maar niet automatisch verplaatsen

Items die zijn gemarkeerd voor verwijdering, worden definitief
| verwijderd wanneer u de items in het postvak verwijdert. I

Items verwijderen wanneer u online tussen mappen schakelt

[ QK ] [ Annuleren ]

13. Voer bij Inkomende e-mail (IMAP) het getal "993" in.
14. Voer bij Uitgaande e-mail (SMTP) het getal "465" in.
15. Selecteer in beide velden "SSL".

16. Laat dit veld leeg en klik op OK.
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Accountinstellingen testen s

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

Sluiten

Taken | Fouten i

Taken Status
\/Aanmelden bij server voor inkomende e-m... Voltooid
\/Test-e-mailbericht'u'erzenden Voltooid

Outlook gaat nu een testbericht sturen, deze moet succesvol afgerond worden. Zo
niet, controleer de instellingen nog een keer.
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U kunt aan de slag.

Een ander account toevoegen..,

< Vorige

Klik op “Voltooien”, je kan nu e-mail ontvangen en versturen via Outlook.



