
INHOUD

01 Outlook	op	het	web	(outlook.com	/	Microsoft	365) Web

02 Outlook	Desktop	(Windows) Desktop

03 Gmail Web

O
Outlook	op	het	web
outlook.com	&	Microsoft	365	(outlook.office.com)

1 Open	Instellingen	via	het	tandwiel-icoon
Klik	rechtsboven	op	het	tandwiel-icoon	(⚙)	in	de	navigatiebalk.

Klik	op	het	tandwiel-icoon	rechtsboven	in	Outlook	op	het	web

2 Klik	op	"Alle	Outlook-instellingen	weergeven"
Er	verschijnt	een	zijpaneel.	Klik	onderaan	op	de	blauwe	koppeling.

Klik	onderaan	het	zijpaneel	op	"Alle	Outlook-instellingen	weergeven"

3 Ga	naar	E-mail	→	Ongewenste	e-mail
Kies	in	het	instellingenvenster	links	"E-mail"	en	vervolgens	"Ongewenste	e-mail".

I T 	HANDLE ID ING

Veilige	afzenders	instellen
op	basis	van	domeinnaam
Voeg	ons	domein	toe	aan	uw	veilige	afzenderlijst	zodat	onze	e-mails	altijd
aankomen	in	uw	inbox,	niet	in	de	map	Ongewenste	e-mail	of	Spam.

outlook.office.com/mail

Outlook AB

←	Uw	inbox	wordt	hier	weergegeven

⚙ 1.	Klik	hier

SNELLE	INSTELLINGEN

Leesmodus

Leesvenster	aan

Berichtenlijstweergave

Thema

Lettertype

✦	Alle	Outlook-instellingen	weergeven

outlook.office.com/mail/options/mail/junk-email

Instellingen

file:///home/claude/handleiding_local.html#ow
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Navigeer	naar	E-mail	→	Ongewenste	e-mail	in	het	instellingenvenster

4 Voeg	het	domein	toe	onder	"Veilige	afzenders	en	domeinen"
Typ	het	domeinnaam	(bijv.	 internetviademast.nl )	in	het	invoerveld	en	klik	op	+	of	druk	op	Enter.	Herhaal	dit	voor	elk	domein.

Typ	het	domein	en	klik	op	"+	Toevoegen".	Klik	daarna	op	"Opslaan".

Let	op:	Voer	alleen	het	domeindeel	in,	zonder	@-teken.	Gebruik	internetviademast.nl	en	niet	@internetviademast.nl.	Zo	worden
alle	e-mailadressen	van	dat	domein	als	veilig	beschouwd.

O
Outlook	Desktop
Microsoft	Outlook	voor	Windows	(Microsoft	365	/	Outlook	2019–2024)

1 Open	de	map	Ongewenste	e-mail
Open	Outlook	en	klik	links	in	de	mappenlijst	op	"Ongewenste	e-mail".

ALGEMEEN

Weergave

Toegankelijkheid

E-MAIL

�	E-mail

Antwoorden	bijhouden

Regels

Handtekening

Ongewenste	e-mail
Beheer	lijsten	met	veilige	en	geblokkeerde	afzenders	en	domeinen.

←	Instellingen	worden	hier	getoond	(zie	stap	4)

Ongewenste	e-mail

Ongewenste	e-mail Ongewenste	e-mail
Berichten	van	de	onderstaande	afzenders	en	domeinen	worden	nooit	naar	de	map	Ongewenste	e-
mail	verplaatst.

Veilige	afzenders	en	domeinen

internetviademast.nl✕ it-wizzard.nl✕

Veilige	mailinglijsten

Geen	mailinglijsten	toegevoegd

Geblokkeerde	afzenders	en	domeinen

Geen	geblokkeerde	afzenders

Opslaan

internetviademast.nl +	Toevoegen

�Postvak	IN	-	Outlook

Start Verzenden/ontvangen Beeld

Nieuw

nieuwsbrief@internetviademast.nl

Ongewenste
e-mail	▾



Klik	links	in	de	mappenlijst	op	"Ongewenste	e-mail"

2 Klik	op	"Ongewenste	e-mail"	in	het	lint	en	open	de	opties
Klik	in	het	tabblad	"Start"	op	de	knop	"Ongewenste	e-mail"	en	kies	"Opties	voor	ongewenste	e-mail..."

Kies	"Opties	voor	ongewenste	e-mail..."	in	het	dropdown-menu

3 Ga	naar	het	tabblad	"Veilige	afzenders"
Er	opent	een	dialoogvenster.	Klik	op	het	tabblad	"Veilige	afzenders".

Klik	op	het	tabblad	"Veilige	afzenders"	in	het	dialoogvenster

4 Voeg	het	domein	toe	via	"Toevoegen..."
Klik	op	"Toevoegen...",	typ	het	domeinnaam	en	bevestig	met	OK.

Typ	het	domeinnaam	(zonder	@)	en	klik	op	OK

Tip:	Typ	alleen	het	domeinnaam	(bijv.	internetviademast.nl	of	it-wizzard.nl)	zonder	@-teken.	Outlook	herkent	dit	als	een	volledig
domein	en	behandelt	alle	afzenders	van	dat	domein	als	veilig.

�	Postvak	IN

�	Verzonden

�	Concepten

�	Verwijderd

nieuwsbrief@internetviademast.nl
Uw	maandelijkse	update...

info@it-wizzard.nl
Factuur	#2024-0045

�	Ongewenste	e-
mail

Geen	automatisch	filteren

Laag

Hoog

Alleen	veilige	lijsten

Opties	voor	ongewenste	e-
mail...

Opties	voor	ongewenste	e-mail ✕

Opties Veilige
geadresseerden

Geblokkeerde
afzenders

E-mailberichten	van	de	onderstaande	afzenders	worden	nooit	als
ongewenst	behandeld.

(Veilige	afzenders	worden	hier	weergegeven) Toevoegen...

Bewerken...

Verwijderen

Veilige
afzenders

E-mailadres	of	domeinnaam	toevoegen

Voer	een	e-mailadres	of	domeinnaam	in:
(Voorbeeld:	gebruiker@example.com	of	example.com)

OK

internetviademast.nl



5 Klik	op	"OK"	om	op	te	slaan
Sluit	het	dialoogvenster	af	met	"OK".	De	instelling	is	direct	actief.

Klik	op	"OK"	om	de	instellingen	op	te	slaan

Gmail
Gmail	via	mail.google.com	(filter	aanmaken	zodat	berichten	nooit	als	spam	worden	gemarkeerd)

1 Open	Instellingen	via	het	tandwiel-icoon
Klik	rechtsboven	op	het	tandwiel-icoon	(⚙)	en	kies	"Alle	instellingen	weergeven".

Klik	op	het	tandwiel-icoon	en	kies	"Alle	instellingen	weergeven"

2 Open	het	tabblad	"Filters	en	geblokkeerde	adressen"
Klik	in	de	instellingenpagina	op	het	tabblad	"Filters	en	geblokkeerde	adressen".

Klik	op	het	tabblad	"Filters	en	geblokkeerde	adressen"

3 Klik	op	"Een	nieuw	filter	maken"
Klik	op	de	blauwe	koppeling	"Een	nieuw	filter	maken".

Opties	voor	ongewenste	e-mail ✕

Opties Veilige
afzenders

Veilige
geadresseerden

Geblokkeerde
afzenders

internetviademast.nl it-wizzard.nl
Toevoegen...

Bewerken...

Verwijderen

Annuleren ToepassenOK

mail.google.com

Gmail �		Zoeken	in	e-mail A⚙ 1.	Klik	hier

Instellingen

Dichtheid

Thema

Alle	instellingen	weergeven

mail.google.com/mail/u/0/#settings/filters

Instellingen

Algemeen Labels Postvak	IN Accounts	en	importeren Doorsturen	en	POP/IMAP

Gebruik	filters	om	binnenkomende	e-mail	automatisch	te	beheren.

Een	nieuw	filter	maken

Filters	en	geblokkeerde	adressen



Klik	op	de	blauwe	koppeling	"Een	nieuw	filter	maken".

Typ	 @internetviademast.nl	OR	@it-wizzard.nl 	in	het	veld	"Van"	en	klik	op	"Filter	maken	met	deze	zoekopdracht	»"

4 Selecteer	"Nooit	naar	Spam	sturen"
Vink	in	de	tweede	stap	de	optie	"Nooit	naar	Spam	sturen"	aan	en	klik	op	"Filter	maken".

Vink	"Nooit	naar	Spam	sturen"	aan	en	klik	op	"Filter	maken"

Let	op:	Gmail	heeft	geen	aparte	"veilige	afzenderlijst"	op	basis	van	domein.	Een	filter	met	de	actie	"Nooit	naar
Spam	sturen"	heeft	hetzelfde	effect:	alle	berichten	van	@internetviademast.nl	en	@it-wizzard.nl	worden	nooit	als
spam	gemarkeerd.

Handleiding:	Veilige	afzenders	instellen	op	domeinnaam	—	Outlook	Web,	Outlook	Desktop	&	Gmail

mail.google.com/mail/u/0/#settings/filters

Filters	(1)

Filter	maken

Van

Aan (optioneel)

Onderwerp (optioneel)

Tip:	Vul	in	het	veld	"Van"	het	domein	in	met	een	@-teken	ervoor:
@internetviademast.nl 	of	 @it-wizzard.nl

Annuleren Filter	maken	met	deze	zoekopdracht	»

@internetviademast.nl	OR	@it-wizzard.nl

Wanneer	een	bericht	overeenkomt	met:

van:(@internetviademast.nl	OR	@it-wizzard.nl)

De	volgende	actie	uitvoeren:

Archiveren	(overslaan	van	Postvak	IN)

Altijd	als	belangrijk	markeren
Een	label	toepassen:Kies	een	label...
Doorsturen	naar:Een	adres	toevoegen

«	Terug

✓ Nooit	naar	Spam	sturen

Filter	maken


