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Aanpassen eigenschappen Microsoft Office Outlook 2010

Wanneer u Microsoft Office gebruikt, kunt u via Outlook uw e-mail ontvangen en versturen. Deze
handleiding gaat ervan uit dat u Outlook al in gebruik heeft en u uw SKP-account wilt toevoegen. Voordat u
dit kunt doen, moet u eerst een e-mailadres hebben aangemaakt via ‘Mijn SKP” op www.skpnet.nl.

[o] = PostvakIN - gebruiker@skpnet.nl - Microsoft Outlook (Evaluatie) ool =) [
Start  Verzenden/ontvangen  Map  Beeld  Norton @
R — S , 4| | Wanneer u Outlook 2010 opstart, heeft u de
3 ccountgegevens < . . .
! 5 5 ~ 7 mogelijkheid om de eigenschappen van uw account
nfo 4 POP/SMTP = . . . .
e e RS te controleren. Klik hiervoor linksboven in de
Openen
| menuregel op ‘Bestand’.
Afdrukken " Accountinstellingen
o ) eteiogen yoordil
el i account wijzigen en extra
B o B e ! e Klik in het scherm dat opent op
| L N ‘Accountinstellingen’
| = 'ostvak opruimen .
3 ook behcios door e Er wordt een extra menu getoond, klik
Opschoonprogramma's Verwijderde items leeg te . .
: sl e nogmaals op ‘Accountinstellingen’
a Regels en
:Lg waarschuwingen
Regels en bl -
waarschuwingen beheren | gebruiken om uw
binnenkomende
e-mal\benchter\ir:te =

_

E-mailaccounts

I oAt e 5 VS L K S S In dit scherm worden de accounts getoond die in
instelingen wijzigen. ..
Outlook 2010 aangemaakt zijn.

i E-mail | | Rss-feeds | int-jsten | 's | Gepubliceerde agenda's | Adre: |
& Neuw... 3 Herstellen... 13F Wijzigen... €% Als standaard instel X Verwiideren # & .
- = e Standaard moet het E-mailtabblad getoond
& gebruiker @skpnet.nl POP/SMTP (standaard vanaf dit account verzenden) wo r- d e n .

Het geselecteerde account bezorgt nieuwe berichten op de volgende locatie:

Map wijzigen il ostvak IN

in gegevensbestand C:\Users\,..\Qutiook i nl.pst

Pagina 1



SKP

INTERNET o TELEVISIE  TELEFONIE

D

—
E-mailaccounts
Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen. U kunt een account selecteren en de bijbehorende
instellingen wijzigen.
E-mail | | Rss-feeds | int-ijsten | | agenda's |
& Nieuw... 3 Herstellen... /3 Wijzigen... |€ ls standaard instellen X Verwijderen  # &
Naam Type
0 gebruiker @skpnet.nl POP/SMTP (standaard vanaf dit account verzenden)
Het geselecteerde account bezorgt nieuwe berichten op de volgende locatie:
Map wijzigen \Postvak IN
in gegevensbestand C:\Users\... \Qutlook \a nl.pst

Om de eigenschappen te kunnen controleren moet u
het juiste account aanklikken.

e Dubbelklik op het juiste e-mailaccount

ot e S B ==

Instellingen voor internet-e-mail
I Al deze instelingen zijn vereist om het e-mailaccount te kunnen gebruiken.
Gebruikersgegevens Accountinstellingen testen
Naam: Voornaam Achternaam Nadat u de gegevens op dit scherm hebt ingevuld, is het
raadzaam het account te testen door op de onderstaande

E-maladres: qebruiker @skpnet.nl knop te kiikken. (Hiervoor is een netwerkverbinding vereist)
Servergegevens

Accountinstelingen testen ...
Type account: POP3

3 [¥] Accountinstelingen testen door op de knop
Server voor inkomende e-mail: pop.skpnet.nl Volgende te kikken
Server voor uitgaande e-mail (SMTP): | smip, skpnet.nl
Aanmeldingsgegevens
Gebruikersnaam: gebruiker @skpnet.nl
Wachtwoord: sxzezess
[V] Wachtwoord onthouden
[ Beveligd-wachtwoordverificatie (SPA) s verplicht
Meer instelingen ...

In het scherm dat opent is het noodzakelijk dat u een
aantal gegevens controleert of verder aanvult. Voor u
verder gaat is het belangrijk dat u het te gebruiken e-
mailadres heeft aangemaakt via ‘Mijn SKP’.

e Voer bij naam uw voor- en achternaam in

e Voer uw e-mailadres in

e Controleer of het type account goed staat, dit
moet POP3 aangeven

e Voer als POP-server in: pop.skpnet.nl

e Voer als SMTP-server in: smtp.skpnet.nl

e Voer als gebruikersnaam uw complete e-
mailadres in

e Voer uw wachtwoord in, zoals u dat heeft
gekozen bij het aanmaken van uw e-
mailadres

Een extra functie in Outlook 2010 is dat u de
instellingen automatisch kunt laten testen.

e Kies of u het vinkje bij de functie
‘Accountinstellingen testen door op de knop

volgende te klikken’ aan laat staan.

e Klik op ‘Meer instellingen’
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Algemeen lServer voor uitgaande e-mail I Verbinding [ Geavanoeerdl

E-mailaccount

Typ de naam waarmee u naar dit account wilt verwijzen, bijvoorbeeld 'Werk' of 'Microsoft
e-mailserver',

|gebriker @skpret.nl
Overige gebruikersgegevens

Organisatie: [

Antwoordadres: |

In het scherm ‘Algemeen’ hoeven geen relevante
gegevens gewijzigd te worden.

e U kunt eventueel de naam van uw e-
mailaccount aanpassen

e Klik op het tabblad ‘Server voor uitgaande e-
mail’

Algemeen | Server voor uitgaande e-mail | Verbinding | Geavanceerd

() Aanmelden met

Gebruikersnaam:

Wachtwoord onthouden
Beveiligd-wachtwoordverificatie (SPA) is verplicht

() Aanmelden bij server voor inkomende e-mail voordat e-mail wordt verzonden

Belangrijk is dat u hier de juiste gegevens aanvinkt,
anders is het niet mogelijk om e-mail te verzenden.

¢ Plaats een vinkje bij de functie ‘Voor de server
voor uitgaande e-mail (SMTP) is verificatie

vereist’

e Vink ‘Dezelfde instellingen gebruiken als voor
inkomende e-mail’ aan

e Klik op het tabblad ‘Verbinding’
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vInsteIIingen voor mhemet—e- nail

| server voor vitgaande e-mail | Verbinding | Geavanceerd

: Geef het type verbinding op dat u wilt gebruiken voor e-mail.

[ verbinding maken via modem als Outlook offline is
() Telefoonlijn gebruiken
() Verbinding maken via een kiezer

erbinding gebruiken

Eigenschappen... Toevoegen...

In dit scherm hoeven geen relevante gegevens
gewijzigd te worden.

e Klik op het tabblad ‘Geavanceerd’

Instellingen voor internet-e-m

[ Al | server voor vitgaande e-mail | Verbinding | Geavanceerd

Poortnummers van de server

Inkomende e-mail (POP3): 110 [ Standaardinstellingen gebruiken ]
["]voor deze server is een versleutelde verbinding vereist (S5L)
Uitgaande e-mail (SMTP): 25

Gebruik het volgende type versleutelde verbinding: Geen

Time-outs voor de server

Kort = Lang 1minuut

Bezorging

kopie van berichten op de server achterla

in server VETWUdETEn na 14 : ‘

| Van server verwijderen na verwijderen uit Verwijderde items

In dit scherm hoeven geen relevante gegevens
gewijzigd te worden.

o Klik op ‘OK’

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

Taken |Fouten

Taken Status

' Aanmelden bij server voor inkomende e-mail ... Voltooid
/ Test-e-maibericht verzenden Voltooid

Als u eerder in deze handleiding het vinkje heeft
verwijderd bij ‘Accountinstellingen testen door op de
knop volgende te klikken’, dan mag u de hiernaast
getoonde melding niet krijgen.

e Uw verbindingen worden getest.
o Klik op ‘Sluiten’ om dit scherm te sluiten.
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De procedure is voltooid.

U hebt alle vereiste gegevens opgegeven voor hetinstellen van het account.

Kik op Voltooien om de wizard af te sluiten.
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In dit scherm wordt aangegeven dat u klaar bent met
het aanbrengen van wijzigingen op uw e-mailaccount.

o Klik op de knop ‘Voltooien’ om door te gaan

b

VA«ountinstellingen

E-mailaccounts
Het is mogelijk een account toe te voegen of verwijderen. U kunt een account selecteren en de bijbehorende

instelingen wijzigen.
Email | | Rss-feeds | int-isten | [iGepub e [
G Neuw... 3 Herstellen... Y3 Wijzigen... € Alsstandaard instelen X Verwijderen % &
Naam Type
[ marsje @skpnet.nl POP/SMTP (standaard vanaf dit account verzenden)

Het geselecteerde account bezorgt nieuwe berichten op de volgende locatie:
il ostvak IN
in gegevensbestand C:\Users),... \Outlook

nl.pst

Map wijzgen

\gebruiker

U bent terug in het e-mailaccounts-scherm.

o Klik op ‘Sluiten’

U keert hiermee terug naar het hoofdscherm van
Outlook 2010.

Het is nu mogelijk om gebruik te maken van uw e-mail van SKP.
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