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Handleiding E-mailaccount instellen 
In Microsoft Outlook 
 
1. Openen Outlook 
2. Menu > Emailaccounts 
3. Nieuwe Emailaccount toevoegen 
4. Type E-mailaccount 
5. Instellingen E-mailaccount 
6. Voltooien 
 
 
 
Stap 1 Openen Outlook 
Wanneer u Outlook wilt opstarten klikt u op het 
bureaublad op Start vervolgens programma’s 
>> Microsoft Outlook 
 
Wanneer u Microsoft Outlook heeft gestart 
verschijnt het volgende scherm.   
 

 
 
 
Stap 2 Menu > Emailaccounts.. 
In Outlook klikt u bovenin op het menu 
"Extra"/"Tools". Vervolgens klikt u op "E-mail 
Accounts".  
 

 
 
 
Stap 3 Nieuwe E-mailaccount toevoegen 
Hierna verschijnt het volgende scherm. 
  

 
 
Vervolgens dient u een vink voor: 
"Een nieuwe e-mail account 
toevoegen"/"Add a new mail account" te 
zetten. U klikt vervolgens op 
"Volgende"/"Next". Er zal nu een Wizard 
verschijnen. 
 
 
Stap 4 Type E-mailaccount 
Waarna het volgende scherm verschijnt. 
 

 
 
Als eerste wordt er om het type mailaccount 
gevraagd. U kiest hier voor de optie"POP3" en 
klikt op "Volgende"/"Next" 
 
 
Stap 5 Instellingen E-mailaccount 
Vervolgens ziet u het onderstaande scherm. 
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Bij "Gebruikersgegevens"/"User 
information" dient het volgende ingevuld te 
staan:  
Bij "Uw naam"/"Name" uw eigen naam.  
Bij "E-mail adres"/"E-mail address" vult u uw 
E-mail adres in. 
 
Bij "Servergegevens"/"Server information" 
dient het volgende ingevuld te staan:  
Bij "Uitgaande e-mail (SMTP)"/"Outgoing 
mail (SMTP)" dient de gegevens van uw 
provider te staan. Bijvoorbeeld bij Home voert 
u hier mail in. 
 
Bij "Inkomende e-mail (POP3)"/"Incoming 
mail (POP3)" dient de gegevens van de 
provider te staan. Bijvoorbeeld bij Home voert 
u hier mail in.  
 
Opmerking 
Heeft u een mailaccount bij ons dan voert u 
hier pop.nederhost.nl in. 
 
Opmerkingen 
Heeft u een mailaccount bij ons dan voert u 
hier popXXXXX in waarbij XXXXX 5 cijfers 
zijn. Vul dit volledig in als de gebruikersnaam. 
 
Denk bij het invullen van het wachtwoord om 
het verschil tussen hoofdletters en kleine 
letters. 
 
De gegevens worden dan door ons aan u 
verstrekt.  
 
 
Stap 6 Voltooien 
Hierna kunt u vervolgens op 
"Volgende"/"Next" en vervolgens op 
"Voltooien"/"Finish" klikken.  En is uw 
nieuwe mailaccount voltooid. 
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Handleiding E-mailaccount Instellen 
In Outlook Express 
 
1. Opstarten Outlook Express 
2. Menu Extra 
3. Internet Accounts 
4. Naam Invullen 
5. E-mailadres Invullen 
6. E-mailservernamen Invullen 
7. Aanmelding bij Internet E-mail 
8. Voltooien 
 
 
Stap 1 Opstarten Outlook Express 
U kunt Outlook Express opstarten door op het 
bureaublad via Start naar Programma’s en 
vervolgens Outlook Express te klikken.  
 
Vervolgens ziet u het volgende scherm. 
 

 
 
 
Stap 2 Menu Extra 
Wanneer u een emailaccount wilt instellen klikt 
u op het menu Extra en vervolgens op 
accounts. Zie onderstaande scherm. 
 

 
 
 
Stap 3 Internet Accounts 
Vervolgens ziet u een scherm met de E-
mailaccount onder het tabblad E-mail. Zie het 
volgende scherm. 

Als u een nieuw e-mail account wilt toevoegen 
klikt u op Toevoegen en vervolgens op E-mail 
 

 
 
 
Stap 4 Naam Invullen 
Waarna u het volgende scherm ziet. Hier kunt 
u uw naam invoegen.  
 

 
 
Hierna klikt u op Volgende>. 
 
 
Stap 5 E-mailadres Invullen 
Waarna het volgende scherm verschijnt. 
 

 
 
Hier kunt u uw e-mailadres invoeren, 
bijvoorbeeld uwnaam@home.nl, waarna u 
vervolgens op de button Volgende> klikt. 
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Stap 6 E-mailservernamen Invullen 
Waarna het scherm E-mailservernamen 
verschijnt. 
 

 
 
 
Bij "Inkomende e-mail (POP3)"/"Incoming 
mail (POP3)" dient de gegevens van de 
provider te staan. Bijvoorbeeld bij Home typt u 
hier mail in. 
 
Bij "Uitgaande e-mail (SMTP)"/"Outgoing 
mail (SMTP)" dient de gegevens van uw 
provider te staan. Bijvoorbeeld bij Home typt u 
hier mail in. 
 
Opmerking 
Heeft u een mailaccount bij ons dan typt u bij 
inkomende mail pop.nederhost.nl in en bij 
uitgaande e-mail de gegevens van uw 
provider. 
 
Klik daarna op Volgende>. 
 
 
Stap 7 Aanmelding bij Internet- e-mail 
Vervolgens verschijnt het onderstaande 
scherm. 
 

 
 
Hier vult u de accoutnaam en het wachtwoord 
in, deze gegevens zijn door uw provider aan u 
verstrekt. 

Opmerking 
Als u zeker wilt weten dat anderen uw 
berichten niet kunnen lezen, schakelt u het 
selectievakje Wachtwoord onthouden uit. In 
dat geval wordt u bij het verzenden of 
ontvangen van e-mailberichten steeds 
gevraagd om uw wachtwoord op te geven. 
 
Opmerking 
Heeft u een mailaccount bij ons dan voert u 
hier popXXXXX in waarbij XXXXX 5 cijfers 
zijn. Vul dit volledig in als de gebruikersnaam. 
 
Denk bij het invullen van het wachtwoord om 
het verschil tussen hoofdletters en kleine 
letters. 
 
 
Waarna u de gegevens heeft ingevoerd klikt u 
op de button Volgende>. 
 
 
Stap 8 Voltooien 
Nu verschijnt het volgende en tevens laatste 
scherm.  

 
 
Wanneer u op de button Voltooien klikt, is de 
E-mailaccount voltooid. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


