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Installera e-postkonto i Microsoft Outlook

1. Starta Microsoft Outlook.
Om du inte har lagt upp nagot konto sedan forut kommer du att hamna direkt i guiden som visas under
punkt 3.

2. Ga till menyn Verktyg, vilj E-postkonton.
3. Foljande fonster visas.

E-postkonton [ %]

Med den hér guiden kan du dndra e-postkonton och
kataloger som anvénds i Outlook.

E-post

" Wisa eller andra befintliga e-postkonton

Katalog

' Lagg till en ny katalog eller adresshok
€ visa eller dndra befintliga kataloger eller adresshicker

= Eﬁreggendel Masta = I Skang |

4. Om du ska ldgga upp ett nytt konto viljer du Ligg till ett nytt e-postkonto.
Klicka sedan Nésta. Ga sedan till punkt 6.

5. Om du ska ldgga @ndra instdllningar for ett befintligt konto viljer du Visa eller dndra befintliga e-
postkonton. Klicka Nista.

Foljande bild visas:

E-postkonton
Walj ett konto om du vill ndra instaliningar eller ta bort det,

EBearbetar e-post f&r de akbuella kontona i féljande ordning:

I Tvp | Andra...
PORJSMTP (Standard)
Laggkill...
Ta bart
Ange som standard
Flytta upp
Flytta med

Skickar my e-post till Filjande plats:

Personliga mappar j My Qutlaok-datafil. .. |

< Féregdende I Slutfar I Awvbryt |

Om du ska &@ndra instdllningar for ett befintligt konto sd markera det kontot genom att klicka pé det i
listan och sedan pa knappen Andra. Hoppa sedan till punkt 8.
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Lagga till Nytt konto

6. Foljande fonster visas:

E-postkonton [ %]
Servertyp

D kan valja vilken typ av server som det nyva e-postkontot ska fungera med.

" Microsoft Exchange-server

Anslut till en Exchange-server, Med denna kan du lésa e-post, karma 3t
gemensamma mappar och dela dokument.

Anslut kll en POP3-server Fér e-post, Med denna kan du hémta e-post.
 IMAP
Anslut tll en IMAP-server Far e-post, Med denna kan du hamta e-post och
syrkronisera postiddemappar.
" HTTP
Anslut Ll en HTTP-server Far e-post, & ex Hotmal, Med denna kan du hamta
e-post och synkronisera postiddemappar.
[ Ytterligare servertyper
Anslut tll en annan arbetsgrupp eller en annan e-postserver,

< Eﬁreggendel Masta = I Sivbryt |

7. Vilj vilken servertyp som giller for ditt konto. Du ska normalt vilja POP3 om inte dina
kontoinstéllningar anger annat. Klicka knappen Nista.

8. Foljande bild visas:

Instillningar For Internet-e-post {POP3)
Alla de hér instalningarna krévs Fér att e-postkontot ska fungera.

Anvandarinformation Serverinformation

Dotk narnn: IMirror - Martin Spegel Inkommande e-past (POP3}: [l mirror se
E-postadress: IW Utgfende e-post (SMTP): lm

Inloggningsinformation Testa instillningar

Anvandarnamn: Imartin@mirror.se I&r du har Fyllt i informationen p& den har skarmen

biér du kesta kontot genom att Kiicka pé krappen

Léisenord: I******w**ﬂ nedan. (Kriver nitverksanslutning)
¥ kom ihdg lGsenordat
Testa kontoinstalningar. .. |

I Loggain med szker

lasenordsautentisering (SPAY Fler installningar. .. |

< Eﬁreggendel Masta = I Aovbryt |

9. Fyll i dina uppgifter enligt dina kontouppgifter samt egna 6nskemal.

I Ditt namn fyller du i ditt fornamn och efternamn samt om du vill foretagsnamn. Det som star i
denna ruta &r det som visas som avsédndare for den du skickar till.

Under Inloggningsinformation anger du Anvindarnamn och Losenord enligt dina kontouppgifter.

Under Serverinformation anger du server for Inkommande.. och Utgaende.. enligt dina
kontouppgifter.
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10. Klicka pa knappen Fler instillningar.
Ett nytt fonster ppnas, vilj fliken Utgaende server.

almant  Utgdends server |Anslutning | Avvancerat I

¥ Den ubgdende servern (SMTE) kréver autentisering:

& anvand samma instaliningar som pd servern fir inkommande e-posk

" Loggain med

Lnyandarmann:

Léisemard;

[ | Kom ihég lsenordet
™ Logaa in med s&ker lGsenordsautentisering (SPA)

" Loggain p8 server fir inkommande e-post innan e-post skickas

o

11. Kryssa i Den utgaende server (SMTP) kriiver autentisering.

12. Ga till fliken Avancerat. Andra Utgaende server (SMTP) frin 25 till 587.

Installningar fir Internet-e-post

|
AllmEnk I Utg3ende server I Anslutning  Avancerat |

Serverportnumnmer

! Inkommande server (POP3Y: | 110 Anvand standard |

[~ Servern kréver en krypterad anslutning (5513

Utgdende server (SMTP): 67|

[~ servern kréver en krypterad ansiutning (SSL)

Server-timeout

Kort —F——— Ling 1 minuk

Lewverans

[~ Lamna en kopia av meddelanden p servern

I T bork frém servern efter I 10 3: dagar

I T bort bortbagna meddelander Frém servern

De flesta Internetoperatorer har i syfte att kontrollera spamspridning blockerat mojligheten att skicka
utgdende e-post via andra servrar dn deras egna om man anviinder standardporten for utgdaende e-post
(25). Detta giiller t.ex. Telia och Bredbandsbolaget. Genom att stdlla in att anvinda port 587 for
utgdende server sa kommer det att fungera i de allra flesta ndtverk.

Om du dr osdker sa kan du folja punkt 12 i alla fall och om det visar sig att du inte kan skicka e-post sd
kan du ga tillbaka till denna punkt och aterstdlla porten for Utgaende server tillbaka till 25.

Skulle ingen av de instillningarna fungera bor du ta kontakt med var support.
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13. Klicka sedan OK. Du é&r nu tillbaka i f6ljande bild:

Instillningar For Internet-e-post {POP3)
Alla de hér instalningarna krévs Fér att e-postkontot ska fungera.

Anvandarinformation Serverinformation

Dotk narnn: IMirror - Martin Spegel Inkommande e-past (POP3}: [l mirror se
E-postadress: IW Utgfende e-post (SMTP): lm

Inloggningsinformation Testa instillningar

Anvandarnamn: Imartin@mirror.se I&r du har Fyllt i informationen p& den har skarmen

biér du kesta kontot genom att Kiicka pé krappen

Léisenord: Iww*****w nedan. (Kriver nitverksanslutning)
¥ kom ihdg lGsenordat
Testa kontoinstalningar. .. |

I Loggain med szker

lasenordsautentisering (SPAY Fler instalningar. ..

< Firegdende |} Avbiryt

14. Klicka Nasta och sedan Slutfor.

Grattis!

Installationsinfarmationen Fér konkot har angetts korrekt,

Klicka pé Slutfér am du vil stanga quiden.

= Féregiende

Klart!
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