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Inleiding 

 
In deze handleiding worden verschillende Email instellingen behandeld.  
Bij de inhoudsopgave kunt u direct het gewenste onderdeel van een handleiding aanklikken. 
 

Alle instellingen zijn te vinden onder de [WinMens / Bestandknop]. Deze knop verschilt per 
gekozen thema van uiterlijk, maar staat altijd het meest links bovenin uw scherm. 
 

   
 
Voorbeelden van de verschillende weergaven van de WinMens / Bestandknop in verschillende 
visuele thema’s.  
 
U stelt een ander thema in bij het onderdeel Instellingen WinMens op het tabblad Programma.  
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Email instellingen 

Voor het aanpassen van de Email instellingen klikt u op de [WinMens / Bestandknop] links 

bovenin uw scherm, daarna selecteert u Email instellingen. 

  

 
 

Nadat u Email instellingen heeft geselecteerd opent een nieuw scherm.   
 

 



4 
 

 

 

Mailserver instellingen invoeren 

De informatie voor de kopjes Mail server, Gebruiker en Poortnummers kunt u opvragen bij uw 
provider, of opzoeken op internet.  
 

 
U vult de gegevens van uw provider in het scherm Instellingen Email in.  
 

Voorbeeld van de 
website van KPN.  
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Vul uw eigen emailadres en gebruikersnaam in en vul bij wachtwoord het wachtwoord van uw email 
in. 
 
Wanneer u wilt dat uw wachtwoord zoals in het voorbeeld wordt weergegeven, moet u het hokje 
Toon, aanvinken voor u het wachtwoord intypt. Wanneer u het wachtwoord daarna weer wilt 
verbergen, moet u eerst het wachtwoord weghalen, het hokje Toon uitvinken en daarna het 
wachtwoord opnieuw invoeren.  
 
Wanneer u het vakje toon aan- of uitvinkt als u het wachtwoord al ingetypt heeft, krijgt u de 
onderstaande melding. U kunt dan de weergave van het wachtwoord niet wijzigen. 
 

 
 

Deze melding klikt u weg met de knop [OK]. 
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Email instellingen testen 

 
Wanneer u de gegevens van de provider heeft ingevoerd kunt u deze gaan testen. Dit kan bij het 

kopje Email acties aan de rechter kant van het scherm Email instellingen. 
 

 
 

U kunt door middel van de vinkjes bij Test opties aangeven of u het versturen en/of het ontvangen 
wilt testen. Als de hokjes zijn aangevinkt, betekend dat die opties getest gaan worden. 
 

Daarna klikt u op de knop [Test account]. U krijgt een melding dat WinMens gaat proberen een 

email te versturen en/of weer op te halen. U begint de test door op de knop [Ja] te klikken. 

 
 
Wanneer u in uw inbox erg veel email heeft staan kan dit best lang duren. Dan is het verstandiger om 
alleen de email versturen te testen. 
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In het  witte scherm rechts verschijnt nu de informatie die je terug krijgt van het testen. De 
ontvangen berichten staan onder het kopje berichten vermeld. Hierin staat alleen het onderwerp van 
de ontvangen berichten. 
 

 
 
Wanneer het testen goed verlopen is, kunt u de gegevens opslaan. Dit doet u met de knop 

[Opslaan]. Na het klikken op de knop [Opslaan] krijgt u de melding dat de gegevens zijn 

opgeslagen. U sluit deze melding met de knop [OK]. 
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Lettertype email bericht instellen 

 
Links onderaan dit scherm kunt u het standaard lettertype instellen waarmee u een email wilt 
aanmaken.  
 
  

 
 

Met het comboboxje achter Font kunt u het lettertype aanpassen. 

Met het comboboxje achter Font size kunt u de lettergrootte aanpassen. Dit is niet een standaard 
schaalverdeling zoals u bij Fairword of Word (MicroSoft) gewend bent. U kunt kiezen tussen 10 
standaard lettergrootten. 
 

Nadat u met de knop [Test account] een test email heeft verzonden, krijgt u deze email binnen in 
uw eigen emailprogramma.  
De test email die u ontvangt in uw eigen emailprogramma ziet er uit zoals dat gebruikelijk is in uw 
emailprogramma.  
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U ziet de tekstopmaak in de email zoals u dat heeft aangegeven bij de Email instellingen. U kunt 
eventueel vaker een test email sturen met verschillende lettertypes en groottes, zodat u de juiste 
keus kunt maken voor het lettertype en de lettergrootte.  

 

 
 
Wanneer u het gewenste lettertype en de lettergrootte heeft gevonden, kunt u deze instellingen 
opslaan. 
 
 

Veilig e-mailen met Gmail 

 

• Stel in uw Gmail account “Authenticatie in twee stappen” in. 
Dit doet u door Gmail te starten in Google Chrome en naar “Je Google account beheren” te 
gaan. Ga vervolgens naar “Beveiliging” en klik “Authenticatie in twee stappen” aan. Volg de 
instructies van Google. 

• Na bovenstaande gaat u naar “App-wachtwoorden” door daar op te klikken. 
Klik daar op App selecteren, kies anders (aangepaste naam) uit het rijtje, voer als naam 
WinMens in en druk op knop Genereer. Kopieer de code die u krijgt en zet deze code op de 
plek van het wachtwoord in WinMens bij Email instellingen. 

• Sla de emailinstellingen op en verstuur een test mail. Is de test mail succesvol verzonden dan 
kunt u vanaf nu veilig e-mailen met Gmail vanuit WinMens. 
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