E-mail instellen in Outlook 2021/2019
of 365 (Windows)

Dit is een stap voor stap handleiding voor het instellen van je e-mail in
Outlook 2019 / 365 op Windows.

Outlook 365

Dit is onderdeel van de abonnementen dienst van Microsoft, waarbij je
naast Outlook ook de andere Office programma's Excel, Word en
Powerpoint in het pakket hebt. Via deze optie werk je altijd met de
nieuwste versie van de Office programma's op je computer.

Outlook 2021 of 2019
Is een éénmalige aanschaf (als onderdeel van Office 2021 of 2019) en krijgt
alleen updates binnen deze versie.

Voor het toevoegen van een e-mailadres in Outlook zijn er twee opties:

o Standaard optie:
Dit is de standaard optie die Outlook gebruikt als je een nieuw e-
mailaccount toevoegt. Hierbij worden de minimale opties
getoond. Wens je meer controle of lukt het toevoegen via de
"standaard optie" niet? Kies dan voor de "handmatige optie".

« Handmatige optie (geavanceerd):
In deze modus heb je alle geavanceerde-instellingen zelf in de
hand. Ook kan deze optie een oplossing zijn als het toevoegen via
de "standaard optie" niet lukt.




E-mail account toevoegen met de standaard optie

Volg deze stappen:

1. Als Outlook geopend is, klik linksboven op "Bestand".

O - £ Zoeken =B =
Bestand Start Verzenden/ontvangen Beeld Help CalDav Synchronizer
£ Nieuwe e-mail ¢ zondag 29 november 2020 Outlook Vandaag aanpassen ...
i Agenda Taken Berichten
v Favorieten
Postvak IN 0
Postvak IN Drafts 0
Postvak UIT 0
vTest
Postvak IN
Drafts
Sent
Trash
Archief
Junk
Postvak UIT

RSS-feeds (alleen deze computer)

Zoekmappen

™M RQ coe

Verbonden (imi} - -



2. Klik nu bovenin op "+ Account toevoegen'.

©

(n) Info

Openen

Afdrukken

Office-account

Feedback

Opties

Afsluiten

Outlook Vandaag - Outlook @ ®

Accountgegevens

F] Test
1 imap/smte

-+ Account toevoegen

5o

Accountinstellingen

-

3

Hulpprogramma
o~

%
Regels en
waarschuwingen beheren

o—
o

2o
COM-invoegtoepassingen
beheren

Accountinstellingen
Instellingen voor dit account wijzigen of meer verbindingen instellen.
®  Qutlook-app voor iOS of Android downloaden

Postvakinstellingen

De grootte van uw postvak beheren door Verwijderde items leeg te
maken en te archiveren.

Regels en waarschuwingen

Gebruik Regels en waarschuwingen om uw binnenkomende e-
mailberichten te organiseren en updates te ontvangen wanneer items
worden toegevoegd, gewijzigd of verwijderd.

Langzame en uitgeschakelde COM-
invoegtoepassingen

Beheer COM-invoegtoepassingen die van invloed zijn op uw Outlook-
ervaring.

3.Vul het e-mailadres in dat je wilt toevoegen en klik op "Verbinding

maken'.

E-mailadres

e} Outlook

test@mytestdomain.nl

Geavanceerde opties v

Verbinding maken




4. Klik nu op "IMAP".

ﬁ Outlook
Geavanceerde installatie

J % Rk G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

I N A =

POP IMAP Exchange 2013
of eerder

Terug

5. Vul daarna onderstaande onderdelen in bij het getoonde scherm "IMAP -
accountinstellingen'.

Inkomende e-mail

o Server: domeinnaam.nl

e Poort: 993

e Versleutelingsmethode: SSL/TLS

e Aanmelding via beveiligd -wachtwoordverificatie SPA) vereisen: niet aanvinken

Uitgaande e-mail
¢ Server: domeinnaam.nl
e Poort: 465

e Versleutelingsmethode: SSL/TLS
e Aanmelding via beveiligd -wachtwoordverificatie SPA) vereisen: niet aanvinken

Klik op "Volgende".



IMAP - Accountinstellingen
test@mytestdomain.nl (Bent u dit niet?)

Inkomende e-mail

Server domeinnaam.nl Poort | 993

Versleutelingsmethode . SSL/TLS v|

[_] Aanmelding via beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) vereisen

Uitgaande e-mail

Server | domeinnaam.nl | Poort |aes
Versleutelingsmethode | SSL/TLS v

(| Aanmelding via beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) vereisen

Terug Volgende

6. Vul in het volgende scherm het wachtwoord in en klik op "verbinding
maken".

IMAP - Accountinstellingen
test@mytestdomain.nl (Bent u dit niet?)

Wachtwoord

)

Terug Verbinding maken




7.Vink de optie "Outlook Mobile ook instellen op mijn telefoon" uit als je
dit niet wilt gebruiken en klik op "Gereed".

ﬁ Outlook

Account is toegevoegd

E IMAP

test@mytestdomain.nl

Nog een e-mailadres toevoegen

E-mailadres

Geavanceerde opties v

Outlook Mobile ook instellen op mijn telefoon




E-mail account handmatig toevoegen

Volg deze stappen:

1. Als Outlook geopend is, klik linksboven op "Bestand".

= v £ Zoeken €3] =

Bestand Start Verzenden/ontvangen Beeld Help CalDav Synchronizer

Lv.ﬂ. Nieuwe e-mail zondag 29 november 2020 Outlook Vandaag aanpassen ...
Agenda Taken Berichten

v Favorieten

Postvak IN ;c:::sak IN g

Postvak UIT 0

vTest

Postvak IN

Drafts

Sent

Trash

Archief

Junk

Postvak UIT

RSS-feeds (alleen deze computer)

Zoekmappen

= RQ coe
Verbonden (imi} - +




2. Klik bovenin op "Accountinstellingen" gevolgd door "Profielen
beheren" (onderste optie).

p Accountinstellingen
{é} Instellingen voor dit account wi
Accountinstellingen verbindingen instellen.

v ®= Toegang tot uw account of

)
Accountinstellingen... [
@} Accounts toevoegen en verwijderen of bestaande
verbindingsinstellingen wijzigen.

Acc en synchronisatie-instellingen
[ Basisinstellingen voor account bijwerken, zoals de
accountnaam en mapsynchronisatie-instellingen. )

Q Toegang voor gedelegeerden k
R Anderen machtigen om namens u items te
ontvangen en te reageren.

@ Adresboek downloaden...
\J, Een kopie van het algemene adresboek
downloaden

(571 Profiel wijzigen
l:R Start Microsoft Outlook opnieuw en kies een
ander profiel.

{57] Profielen beheren /

=R Voeg profielen toe en verwijder ze, of wijzig
bestaande profielinstellingen.

3. Klik op "E-mailaccounts..."

E-mailconfiguratie - outlook X

E-mailaccounts

L:j Stel e-mailaccounts en adreslijsten in. E-mailaccounts...

Gegevensbestanden

& Wijzig de instellingen voor de bestanden die Gegevensbestanden... I
g in Outlook worden gebruikt om
e-mailberichten en documenten op te slaan.

Profielen

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

Sluiten I




4. Selecteer het tabblad "E-mail" en klik op "Nieuw".

Accountinstellingen X

E-mailaccounts

Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen. U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wijzigen.

E-mail  Gegevensbestanden RSS-feeds SharePoint-lijsten Internetagenda’'s Gepubliceerde agenda's Aty

of Nieuw... 3% Herstellen... [3F Wijzigen... €2 215 standaard instellen X Verwijderen # &
Naam Type
Q Test IMAP/SMTP (standaard vanaf dit account verzenden)

Het geselecteerde account bezorgt nieuwe berichten op de volgende locatie:

Test\Postvak IN
in gegevensbestand C:\Users\...\Outlook\test@mytestdomain.nl - outlook.ost

Sluiten

T T = T —

5. Selecteer "Handmatige instelling of extra servertypen" en klik op
"Volgende".

D Account toevoegen X

Handmatige instelling van een account of verbinding met andere servertypen.

O E-mailaccount

@ ige i of extra yp:

< Vorige Volgende > Annuleren Help




6. Selecteer "POP of IMAP" en klik op "Volgende".

| (P Account toevoegen X

|

Accounttype kiezen

O Microsoft 365

Automatische installatie voor Microsoft 365-accounts

(® POP of IMAP

Geavanceerde installatie voor POP- of IMAP-e-mailaccounts

(O Exchange ActiveSync

Geavanceerde installatie voor services die gebruikmaken van Exchange ActiveSync

< Vorige Annuleren Help

7.Vul nu de volgende gegevens in:

Naam: Vul de naam in die in de e-mails gebruikt mag worden
als afzender

E-mailadres: Het volledige e-mailadres

Type account: "IMAP"

Server voor inkomende e-mail: domeinnaam.nl

Server voor uitgaande e-mail (SMTP): domeinnaam.nl
Gebruikersnaam: Dit moet gelijk zijn aan wat je hebt ingevuld
bij "E-mailadres"

Wachtwoord: Wachtwoord van je e-mailadres en selecteer
"Wachtwoord onthouden".

Beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) is verplicht: NIET
selecteren

Klik op "Meer instellingen..."



(D Account toevoegen

POP- en IMAP-accountinstellingen
Voer de e-mailserverinstellingen in v

oor uw account.

Gebruikersgegevens

Naam:

E-mailadres:

Servergegevens

Type account:

Server voor inkomende e-mail:
Server voor uitgaande e-mail (SMTP): |
Aanmeldingsgegevens
Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

M wachtwoo

 domeinnaam.nl

:test@mytestdomain.nl J

Accountinstellingen testen

'Naam of bedrijfsnaam ‘ We raden u aan om te controleren of u de juiste

gegevens hebt ingevoerd voor uw account.

‘test@mytestdomain.nl ‘

Accountinstellingen testen ...

IMAP v

Accountinstellingen automatisch testen
w wanneer er op Volgende wordt geklikt

domeinnaam.nl }

E-mail die offline moet blijven: Alles

AXXXXXXAXRRRAXXKAAXRRRRKKL J '

rd onthouden

[:] Beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) is verplicht

: Meer instellingen ... |

cvoe o> | | soven | | v

8. Selecteer het tabblad "

server voor uitgaande e-mail"

@ Instellingen voor internet-e-mail

E-mailaccount

‘Microsoft e-mailserver'.
test@mytestdomain.nl

Overige gebruikersgegevens
Organisatie:

Antwoord-e-mailadres:

Algemeen  Server voor uitgaande e-mail Geavanceerd

Typ de naam waarmee u naar dit account wilt verwijzen, bijvoorbeeld "Werk' of

X




9. Selecteer de optie "Voor de server voor mijn uitgande e-mail (SMTP) is
verificatie vereist"' en zorg dat de optie "Dezelfde instellingen gebruiken
als voor mijn inkomende e-mail" is geselecteerd.

| A Instellingen voor internet-e-mail X

Algemeen Servervoor uitgaande e-mail Geavanceerd

| Voor de server voor mijn uitgaande e-mail (SMTP) is verificatie vereist
@ Dezelfde instellingen gebruiken als voor mijn inkomende e-mail
(O Aanmelden met

10. Klik op het tabblad "geavanceerd" en vul de volgende gegevens in:

e Inkomende e-mail (IMAP): 993

« Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: SSL/TLS
e Uitgaande e-mail (SMTP): 465

« Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: SSL/TLS
e Padvan de hoofdmap: INBOX

« Klik op "OK".

 Klik op "Volgende".



Q Instellingen voor internet-e-mail X

Algemeen Server voor uitgaande e-mail Geavanceerd

Poortnummers van server

Inkomende e-mail (IMAP): | 993 Standaardinstellingen gebruiken

Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: SSLTLS \_'v

Uitgaande e-mail (SMTP): | 465

Gebruik het volgende type versleutelde verbinding:  SSL/TLS F

Time-outs voor server
Kort ® Lang 1 minuut

Mappen
Pad van de hoofdmap: ||NBOX

Verzonden items

[] Geen kopieén van verzonden items opslaan

Verwijderde Items

[]1tems markeren voor verwijdering, maar niet automatisch verplaatsen

Iltems die zijn gemarkeerd voor verwijdering, worden definitief
verwijderd wanneer u de items in het postvak opschoont.

[“] items opschonen wanneer u online tussen mappen schakelt

OK | Annuleren |

11. Het account wordt getest met de ingevulde instellingen. Als alles correct
is ingevuld zie je 2x de status "Voltooid".



Accountinstellingen testen

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

Sluiten

Taken  Fouten

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

o Isde status "Mislukt" dan zijn de instellingen niet correct ingevuld.
Controleer de ingevulde gegevens en pas aan waar nodig.

+ Krijg je het onderstaande scherm te zien? Dan heb je een foutief
wachtwoord ingevuld. Het wachtwoord dat je hebt opgegeven bij
het aanmaken van het e-mailadres via 'Mijn account' is nodig.
Weet je deze niet meer? Dan kan je het wachtwoord van het e-
mailadres wijzigen via 'Mijn account'. Hoe je dat doet vindt je in de
handleiding E-mailadres wachtwoord wijzigen / vergeten

Internet-e-mail - test@mytestdomain.nl X

\j)\.) Geef uw gebruikersnaam en het wachtwoord op voor de volgende server.

Server ‘ domeinnaam.nl |

Gebruikersnaam: test@mytestdomain.nl

Wachtwoord: ARKKRRKKK

Het wachtwoord opslaan in de wachtwoordenlijst

OK Annuleren




