
 
 
  

Hallo, ik ben Gerald.  
 

Ik help u op weg met de 
basis beginselen van de 

nieuwe Outlook App 

Z.O.Z. 



1 
 

 

  Windows is in de loop der jaren sterk 
veranderd. Met de komst van Windows 
11 is er een nieuwe e-mailprogramma 

ontstaan. 
 

Laten we starten met het Outlook. 

Z.O.Z. 
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Ik ga er vanuit dat u 
nog niet gebruik maakt 

van de Outlook app.  
 

Laten we deze eerst 
installeren 

 
Klik hiervoor op de 

Windows Store. 

Z.O.Z. 
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Zoek naar mail en 
klik vervolgens op 

Outlook voor 
Windows. 

Z.O.Z. 
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Om de app te 
installeren, klikt u op 

Download.  
 

Wacht enkele 
seconden totdat hij 

klaar is. 

Z.O.Z. 
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Klik op Openen. 

Z.O.Z. 
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We gaan nu uw 
bestaande e-mailadres 

instellen in Outlook. 
 

Typ hiervoor uw  
e-mailadres in de balk 
en klik op Doorgaan. 

 

Z.O.Z. 
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Typ uw 
wachtwoord in 

de balk en klik op 
Aanmelden. 

 

Z.O.Z. 
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Klik op Alleen 
Microsoft-apps om 
alleen uw e-mailadres 
binnen Outlook in te 
stellen. 

 
 

Z.O.Z. 
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Z.O.Z. 

Klik op Instellingen 
Toepassen om de 
laatste onderdelen 
door Outlook in te 
laten stellen. 
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Z.O.Z. 

Outlook is nu uw 
mail aan het 
instellen. Dit kan 
even duren.  
 
Pak in de tussentijd 
gerust een kopje 
koffie. 
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Z.O.Z. 

Dit is Outlook. Ik ga de basisonderdelen één 
voor één bij langs. 

 
1. Hier start u met het maken van een  

e-mailbericht. 

2. Hier staan uw nieuwe berichten in. 

3. Hier staan spam berichten in. 

4. Hier staan niet-verzonden berichten in. 

5. Hier staan verzonden berichten in. 

6. Hier staan verwijderde berichten in. 
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Z.O.Z. 

U bent nu gestart met het maken van 
een e-mailbericht. Ik ga de 

basisonderdelen één voor één bij langs. 
 

1. Hier typt u de ontvanger(s) van uw 
mail. 

2. Hier typt u het onderwerp van het 
bericht. 

3. Hier typt u het bericht. 
4. Hier kunt u eventueel een bijlage 

toevoegen aan uw mail.  
(Bijv. een foto) 

5. Hier verstuurd u het e-mailbericht. 
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Z.O.Z. 

Kijk, u heeft een mail 
ontvangen!  

 
U ziet dat het bericht blauw is. 
Dit betekent dat u het mailtje 

nog niet hebt gelezen. Ook dit is  
te zien aan het nummer bij de 

map Postvak IN. 
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Dit is het scherm wanneer u op het 
binnengekomen mailtje klik. Ik ga de 

basisonderdelen één voor één bij langs. 
 

1 & 3. Hier kunt u het bericht lezen 
waarop dit bericht een reactie is. 
 
2. Dit is het binnengekomen bericht. 

 
4 & 6. Hier kunt een reactie versturen 

naar de afzender. 
 

5 & 8. Hier kunt u dit mailtje doorsturen. 
 

7. Indien deze mail verstuurd is naar  
meerdere personen, dan kunt u hier een 
reactie versturen naar alle ontvangers. 

 


