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.
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Stap 2 Menu > Emailaccounts..

In Outlook klikt u bovenin op het menu
"Extra"/"Tools". Vervolgens klikt u op "E-malil
Accounts".
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Stap 3 Nieuwe E-mailaccount toevoegen
Hierna verschijnt het volgende scherm.

E-mailaccounts
U kunt de e-mailaccounts en adreslijsten wijzigen die in Outlook worden gebruikt.

E-mail
" Een nieuwe e-mailaccount toevoegen

' Bestaande e-mailaccounts weergeven of wiizigen:

Adreslijst
" Een nieuwe adreslijst of een nisuw adresboek boevoegen

" Bestaande adreslijsten of adresboeken weergeven of wijzigen

< Worige: Wolgende » Sluiter

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.

Servertype
U kunt het bype server kiezen dat u woor de niguwe e-mailaccount wilt gebruiken.

werbinding maken met een Exchange-server om e-mailberichten te lezen, openbare
mappen ke openen en documenten ke delen
" poP3
werbinding maken met een POP3-e-maiserver om e-mailberichten ke downloaden
 IMaP
werbinding maken met een IMAP-g-mailserver om e-mailberichten te downloaden en
posthusmappen te synchronisersn
" HTTP
verbinding maken met een HTTP-g-mailserver zoals Hotmail om e-mailberichten ke
downloaden en postbusmappen te synchroniseren
" Extra servertypen
Werbinding maken met een andere werkgroep of een e-mailserver wan derden

’WI Wolgende > | Annuleren |

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.

Instellingen voor Internet-e-mail (POP3)
Al deze instelingen zijn versist om uw e-mallaccount ks kunnen gebruiken.

Gebruikersgegevyens SEervergegevens

U naam: [ Inkomende e-mail (POP3):
E-mailadres: Uitgaande e-mail (SMTP):

Aanmeldingsgegeyens Instellingen testen

Gobrubarsnaam: [ Nadst ude gsgevens op gt scherm hebt naevuld, s het
= raadzaam de account te testen door op de onderstaande
Wachbwoord: knop te Kikken, {Hiervoor is een netwerkverbinding vereist. )

|v wachtwoord onthouden Accountinstelingen kesten, |

I aanmelden met
beveligd-wachtwanrdveriicatie e insteliraen. . |
<oige | Volgendz | Annuderen |
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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. Enis uw
nieuwe mailaccount voltooid.
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Handleiding E-mailaccount Instellen
In Outlook Express

. Opstarten Outlook Express

. Menu Extra

. Internet Accounts

. Naam Invullen

. E-mailadres Invullen

. E-mailservernamen Invullen

. Aanmelding bij Internet E-mail
. Voltooien
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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.
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Stap 2 Menu Extra

Wanneer u een emailaccount wilt instellen klikt
u op het menu Extra en vervolgens op
accounts. Zie onderstaande scherm.
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Stap 3 Internet Accounts

Vervolgens ziet u een scherm met de E-
mailaccount onder het tabblad E-malil. Zie het
volgende scherm.

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

Internet-accounts ﬂﬂ

Toevoegeh »
Account | Type ‘ Verbinding ‘ WVerwideren
m E-mail [standaard) Beschikbaar

Eigenschappen
Als standaard instellen
|mparteren.
Exporteren...

Alles  E-mail |Niauws| Adras\iislselvicel

Wolgarde instellen. |

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

Wizard Internet-verbinding 5[

Naam

Als u een e-mail verstuurt, verschilnt uw naam in het veld met de aanduiding Van van
het uitgaande bericht. Typ uw naam zoals u deze wilt hebben weergegeven.

Weergegeven naam: |Jan Smit

Bijvoorbeeld: Jan Smit

< Yorige: I Yaolgende > I Annuleren

Hierna klikt u op Volgende>.

Stap 5 E-mailadres Invullen
Waarna het volgende scherm verschijnt.

Wizard Internet-verbinding 5]

Intemnet-e-mailadres

Uy e-mailadres is het adres dat anderen gebiuiken om e-maiberichten naar u te
2ehden.

E-mailadres: ||ansm\l@hnme nl

Bijvoorbeeld: ismand@microzoft.com

< Worige I Wolgende > I Annuleren

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.

VWizard Internet-verbinding il

E-mailservernamen

Het servertype voor inkomende e-mail is een:  |{IiE] w | -zerver.

Server voor jhkomende e-mail ([POP3, IMAP of HTTP):
mail

Die Sk TP-server iz de server die voor vitgaande e-mail wordt gebruikt,

Server voor uitgaande e-mail [SMTP);

mail

< Warige I Yolgende > I Annuleren

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.

Wizard Internet-verbinding 5[

Aanmelding bij Internet-e-mail

Typ de accountnaam en het wachbwoord dat u wan uw Intemet-provider hebt
gekregen,

Accountnaam: I\ansmll

‘wWachtwoord: [sesaee

¥ “wachtwoord onthauden

Alz uw Internet-provider verificatie met een beveligd wachtwoord verplicht heeft gesteld
om toegang tot uw e-mail te krijgen, moet u het seleclievakie Aanmelden met
beveiligd-wachtwoordverificatie inschalelen

[~ Aanmelden met beveiligd-wachbuoordverificatie

< Worige I Volgende > I Annuleren |

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.
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Informatie compleet

LI hebt alle informatie opgegeven die nodig is voor ket instellen van uw account,

Klik op Voltaoien, als u deze instelingen wilt apslaan.
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Wanneer u op de button Voltooien klikt, is de
E-mailaccount voltooid.
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