
PANDUAN PENGATURAN MAIL.ITB.AC.ID DI APLIKASI MICROSOFT OUTLOOK 

 

Panduan ini dapat dilakukan pada aplikasi Ms Outlook 2016 dan Ms Outlook 2013, dan menggunakan 
sistem operasi Windows (7, 8/8.1, 10).   
Panduan ini tidak dapat digunakan pada Outlook365 (bundel dengan Ms Office365). 
 
Pada tutorial ini, contoh user yang akan digunakan menggunakan detail sbb : 

• Akun email ITB 
  
Alamat Email : mailuser@itb.ac.id  
Password        : (password email)  
 

• Akun INA  
 
Nama akun : dwiharyanto22  
Password    : (password INA/SSO) 
 

Pada setting di perangkat yang akan anda gunakan, silahkan sesuaikan username, email address, dan 
password anda. 

 

TUTORIAL SETTING 

1. Jalankan aplikasi Ms Outlook dengan mengetik Outlook pada search bar lalu lakukan double-klik 
pada icon Outlook 
 

 
 
 



2. Pada tampilan aplikasi Outlook klik Next 
 

 
 

3. Pada tampilan Add an Email Account Pilih Yes dan klik Next 
 

 
 
 
 
 



 

4. Pada tampilan Auto Account Setup, pilih Manual setup or additional server types, lalu klik Next 
 

 
 

5. Pada Tampilan Choose Service, pilih POP or IMAP, lalu klik Next 
 

 
 



6. Pada tampilan POP and IMAP Account Settings, lakukan pengaturan sebagai berikut : 
 
User Information 
- Your Name      : di isi dengan nama pengguna 
- Email Address : di isi dengan alamat email pengguna (harus lengkap dengan domain) 
 
Server Information  
- Account Type                            : IMAP 
- Incoming mail server               : mail server yang digunakan (mail.itb.ac.id, mail.*.itb.ac.id contoh :  
                                                         mail.stei.itb.ac.id, mail.ftsl.itb.ac.id, mbox3.itb.ac.id, dll) 
- Outgoing mail server (SMTP) : smtp.itb.ac.id  
 
Logon Information 
- User Name : di isi dengan alamat email pengguna (harus lengkap dengan domain) 
- Password    : di isi dengan password email pengguna 
 
Setelah semua pengaturan selesai dilakukan, klik More Settings 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



7. Pilih tab Outgoing Server, lalu pada pilihan Log on Using masukan username akun INA dan 
password akun INA/SSO anda.   
 

 
 

8. Pilih tab Advanced, lalu masukan pengaturan sebagai berikut : Port IMAP 143 - TLS,  
SMTP 587 - TLS. Klik OK setelah selesai 
 

 
 



9. Setelah semua setting dilakukan, klik Next 
 

 
 

10. Sistem akan melakukan Test Account, setelah selesai klik Close 
 

 
 

 

 

 

 

 



11. Pada tampilan berikut klik Finish 
 

 
 

12. Ms Outlook sudah aktif dan dapat digunakan. Untuk melakukan compose email, klik New Email  
 

 
 



13. Pada contoh berikut, dikirmkan email ke alamat email google (gmail), klik Send untuk mengirimkan 
email 
 

 
 
Email sampai ke penerima : 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Email balasan dapat dibaca pada aplikasi Outlook : 
 

 
 

14. Anda dapat melakukan penambahan akun lain di aplikasi Outlook dengan melakukan klik File lalu 
pilih Add Account 
 

 
 

 
 


