Cursus Outlook Alles in 1 voor gevorderden


[bookmark: _Toc489979301][bookmark: _Toc257618754][bookmark: _Toc257618980][bookmark: _Toc258956013][bookmark: _Toc259438851][bookmark: _Toc262583769][bookmark: _Toc264274519][bookmark: _Toc272248719][bookmark: _Toc278809335][bookmark: _Toc285025047][bookmark: _Toc287857694][bookmark: _Toc288467013][bookmark: _Toc295983865][bookmark: _Toc301253366][bookmark: _Toc301868571][bookmark: _Toc301871121][bookmark: _Toc399164799][bookmark: _Toc488761609]Outlook accounts maken en instellingen

[bookmark: _Toc489979302]Nieuw Outlookaccount maken van G-mail of Hotmail
1. Bestand – Accountinstellingen – Accountinstellingen aanklikken
2. Nieuw – (E-mailaccount)
3. Gegevens invullen (gebruikersnaam en wachtwoord van webmail)
Dus het e-mailadres (bijv. janssen@gmail.com of janssen@hotmail.com) 
4. Verbinding maken aanklikken
5. Serverinstellingen worden automatisch geconfigureerd 
6. Verbinding maken aanklikken
7. Wachtwoord invullen – Het wachtwoord opslaan in de wachtwoordenlijst
8. Outlook mobiel ook instellen op mijn telefoon uitvinken – OK – Volgende 


[bookmark: _Toc399164800][bookmark: _Toc488761610][bookmark: _Toc489979303]POP3 server instellen (inkomende) en SMTP server instellen (uitgaande)
Standaard instellingen gebruiken van poorten en servers 
1. Bestand – Accountinstellingen – Accountinstellingen aanklikken
2. Nieuw – (E-mailaccount)
3. E-mailadres invullen – (bijv. lpc01@kpnmail.nl)
4. Geavanceerde opties openen – Account handmatig instellen aanvinken – Verbinding maken aanklikken
5. Accounttype kiezen – POP aanklikken
Inkomende en uitgaande server kunnen op 2 manieren ingesteld worden, beveiligd of onbeveiligd (onbeveiligd is zonder SSL certificaat en standaard poort 25 en 110) OUD
Controleer op internet de poortnummers van inkomende (995) met beveiliging SLL-en uitgaande mail (586) van de provider met beveiliging en vul deze in:
6. Inkomende e-mail server – pop.kpnmail.nl – Poort 995
7. Uitgaande e-mail server – smtp.kpnmail.nl – Poort 587
8. Versleuteling bij beide server SSL/TLL aanvinken
9. Aanmelding wachtwoord verificatie SPA beide aanvinken
10. Berichtbezorging – Bestaand gegevensbestand uitgevinkt laten
11. Verbinding maken aanklikken – Wachtwoord opgeven – OK

[bookmark: _Toc489979304](POP) Mails op meerdere aparaten kunnen openen (kopie op server laten staan)
1. [bookmark: _Toc301871144][bookmark: _Toc301872117]Tabblad: Verzenden en ontvangen
2. [bookmark: _Toc301871145][bookmark: _Toc301872118][bookmark: _Toc301871146][bookmark: _Toc301872119]Verzend-/ontvangstgroepen openen 
3. Groepen voor verzenden en ontvangen definiëren aanklikken
4. [bookmark: _Toc301871147][bookmark: _Toc301872120][bookmark: _Toc301871148][bookmark: _Toc301872121]Bewerken aanklikken – Gewenst account aanklikken
5. [bookmark: _Toc301871149][bookmark: _Toc301872122][bookmark: _Toc301871150][bookmark: _Toc301872123]Account eigenschappen – Tabblad Geavanceerd
6. [bookmark: _Toc301871151][bookmark: _Toc301872124]Een kopie van berichten op de server achterlaten aanvinken
7. [bookmark: _Toc301871152][bookmark: _Toc301872125]Van server verwijderen na bv. 21 dagen (uitleg waarom)
8. [bookmark: _Toc301871153][bookmark: _Toc301872126][bookmark: _Toc301871154][bookmark: _Toc301872127][bookmark: _Toc301871155][bookmark: _Toc301872128]Van server verwijderen na het verwijderen in verwijderde items (niet zichtbaar bij Imap accounts) – OK – OK – Sluiten

Voorbeeld accountinstellingen die nodig zijn voor een e-mailaccount
Info bij uw eigen provider:
Let op inkomende en uitgaande mailserver instellingen (zie eventueel ook internet)
Gebruikersnaam en wachtwoord zijn verkregen van provider (bv KPN of Ziggo)
Wachtwoord wordt gegeven door provider (altijd op te zoeken via internet)
Voorbeeld aanmeldinstellingen:
E-Mailadres = 		lpc01@kpnmail.nl
Inkomende mail= 		imap.kpnmail.com
Uitgaande mail = 		smtp.kpnmail.nl
Gebruikersnaam = 		lpc01@kpnmail.nl
Wachtwoord = 		vraag docent
Poort 995 met TLL/SSL		Poort 587 met TLL/SLL
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