Microsoft Outlook 2010
1. Starta Outlook 2010
Om programmet startas for forsta gangen far man direkt upp guiden for att lagga till e-
postadressen. Far du inte far upp guiden, hoppa till steg 3.

Starta Microsoft Outlook 2010

Valkommen till guiden Starta Microsoft Outlook 2010, som hjdlper dig att konfigurera Microsoft
Outlook 2010,
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2. Valj”]a” eftersom det ar ett e-postkonto som ska konfigureras. Hoppa darefter till steg 6.

Kenfiguration av kento

E-postkonton

Du kan konfigurera Qutlook for att ansluta tll Internet-e-post, Microsoft Exchange

gller en annan e-postserver. Vill du konfigurera ett e-postkonto?
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3. Om du inte far upp guiden, ga in under "Kontoinstallningar” — ”Kontoinstallningar...”.
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Arkiv. Start Skicka och ta emot Mapp Visa

Spara som

Infa
Oppna
Skriv ut
Hjalp

2] Alternativ

Q Avsluta

&~

Kontoinformation

testrnail @telel se
POP/SMTP

&R Lagg till konto

Kontoinstéllningar
| Andra instéliningar for det har kontot och kenfigurera ytterligare

& anslutningar.
Kontoinstallningar

"-_l Kontoinstillningar...
.gd ;; Ldgg till och ta bort konton eller dndra
“ befintliga anslutningsinstaliningar.

E‘g Begrénsa storleken pa postladan genom att témma Borttaget
och arkivera.
Rensningsverktyg

Regler och aviseringar

%é Anvind Regler och aviseringar for att ordna inkommande
o e-postmeddelanden och f3 uppdateringar nar objekt liggs till,
Hantera regler @ndras eller tas bort.

och aviseringar

4. Klicka pa ”"Nytt...”.

Inkorgen - testmail @tele? se -

Micresoft Qutlook




Kontoinstaliningar

E-postkonton
Du kan l3gga till och ta bort ett konto, eller valja ett konto och &ndra dess installningar.

E‘D05t| Diatafiler I R55-feeds | SharePointistar | Internetkalendrar | Publicerade kalendrar | Adressbécker
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Namn Typ

Det valda kontot skickar nya meddelanden till filiande plats:

Byt mapp testmail@tele2.se)\Inkorgen

i datafilen C:Wsers\Fnord'\Documents\Outiook-filer \testmail @tele 2,52, pst

Stang

5. Valj ”E-postkonto” och klicka pa ”"Nasta”.

Lagg till nytt kento

Vilj tianst

Anslut till ett e-postkonto frén Interneteverantsren eler organisationen,

) Textmeddelanden (SMS)

Anslut till en mobil meddelandetjnst.
() Annat

Anslut till en servertyp som visas nedan.

Fax Mail Transport
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Fyll i det namn som ska sta som avsandare pa de e-postmeddelanden som skickas.
Fyll dven i e-postadress med tillhérande I6senord.

Klicka i rutan “Konfigurera serverinstallningar eller ytterligare servertyper manuellt”.

Lagg till nytt kento

Automatiska kontoinstéllningar
Anslut till andra servertyper.

) E-postkonto

Test Testsson

testmail @tele2.5e
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) Textmeddelanden (SMS)

@ Konfigurera serverinstillningar eller ytterligare servertyper manuellt
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7. Valj ”Internet-e-post”




Vilj tjanst

© Internet-e-post
Anslut till POP- eller IMAP-servern om du vill skicka och ta emot e-post,

") Microsoft Exchange eller en kompatibel tjanst
Anslut och éppna e-postmeddelanden, kalender, kontakter, fax och rdstmeddelanden.

") Textmeddelanden (SMS)
Anslut till en mobil meddelandetjanst,

Lagg till nytt kento @
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8. Fylli uppgifterna enligt bilden nedan. Vissa uppgifter ar ifyllda sedan tidigare.
Server fér inkommande och utgaende e-post dr mail.tele2.se
Som anvdandarnamn maste hela e-postadressen anges. Losenord &r I6senordet till e-
postadressen.
Klicka sedan pa "Fler installningar...”.




Lagg till nytt konto @

Instillningar for Internet-e-post
Alla de har installningarna kravs for att e-postkontot ska fungera.

Anvindarinformation Testa kontoinstallningar

Ditt namn: Test Testsson M&r du har fyllt i informationen p& den hér skirmen bér du
testa kontot genom att kicka pd knappen nedan. (Kréver

E-postadress: testmail @tele2.se natverksanslutning)

Serverinformation

Kontotyp: POP3 [=]

Server for inkommande e-post: mail. tele 2. ge

[ Testa kontoinstalningar. .. l

Testa kontoinstiliningar genom att Hicka pé
knappen Nasta

Server for utgiende e-post (SMTP): | mail. tele2,se Leverera nya meddelanden till:

Inloggningsinformation @ Ny Outlook-datafi
Anvandarnarmn: testmail @tele2.se () Befintlig Outlock-datafil
Lésenord: rreereey

Kom ihdg lsenordet

[T Kré&v séker l5senordsautentisering (SPA) vid inloganing

Fler installningar. ..
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9. Valj fliken ”Utgaende server”.

Instillningar far Internet-e-post @

Allmant |Utg5er1de server | Anslutning | Avancerat

E-postkonto

Skriv det namn som du vill anvanda som referens far det har kontot, il
exempel: Arbete eller Microsoft Mail-server.

testmail @tele.se
Annan anvandarinformation
Organisation:

Svarsadress:

[ ok || avbryt




10. Under fliken "Utgaende server”, kryssa i "Den utgdende servern (SMTP) kraver
autentisering”. Se sedan till att ”Anvand samma installningar som pa servern for
inkommande e-post ar ikryssad.

v =

Installningar fér Internet-e-post @

Allmant | Utgdende server | Anslutning | Avancerat |

[¥]Den utofende servern (SMTP) krdver autentisering
@ Anvand samma instéllningar som pé servern fir inkommande e-post

") Logga in med
Anvandarnamn:
Lisenard:
Kom ih8g lisenordet

Krav saker lisenordsautentisering (SPA)

(") Logga in pd server fir inkommande e-post innan e-post skickas

[ ok || avbryt




11. Gatill fliken ”Avancerat”.
Andra serverportnummer fér utgdende e-post till 587.
Klicka sedan pa "OK”

Instdllningar fér Internet-e-post
| Allmant I Utgdende server | Anslutning | Avancerat
Serverportnummer

Inkommande server (POP3): 110 [ Anvand standard ]
[ servern kréver en krypterad anslutning (S5L)
Utgfende server (SMTP): 537

Anvand féljande typ av krypterad anslutning:  |Ingen |E|
Server-timeout
Kort . L&ng 1 minut
Leverans

Lamna en kopia av meddelanden pd servern
Ta bort frén servern efter 14 ~| dagar

[] Ta bort borttagna meddelanden frén servern

QK Avbryt

12. Klicka pa "Nasta”.



Lagg till nytt konto @

Instéllningar fér Internet-e-post
Alla de hér instéliningarna krévs fér att e-postkontot ska fungera.

Anvandarinformation Testa kontoinstaliningar
Ditt namn: Test Testsson M&r du har fylltiinformationen p8 den hér skirmen bér du
testa kontot genom att Kicka pd knappen nedan. (kraver
E-postadress: testmail @tele2.se natverksanslutning)
Serverinformation
[ Testa kontoinstaliningar. .. l
Karitotyp: POP3 [~
- i : Testa kontoinstéliningar genom att kicka pd
Server fir inkommande e-post: mail. tele 2.5 [ ——
Server fér utgdende e-post (SMTP): | mail, tele2.5e Leverera nya meddelanden tilk:
Inloggningsinformation @ Ny Outlook-datafi
Anvandarnamn: testmail @tele 2, se () Befintiig Outlook-datafil
Logenord: ] Bladdra

Kom ihég lasenordet

|| krav sgker l§senordsautentisering (SPA) vid inloggning

Fler instalningar. ..
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13. Nu testas att de installningar gjorts ar korrekta.
Om allt &r som det ska bor detta resultat dyka upp efter nagra sekunder.
Om man istallet far ett felmeddelande behdver anvandarnamn och I6senord samt alla
uppgifter pa bilderna i punkt 8-11 kontrolleras igen.
Om allt ar ratt, klicka pa ”Stéang”.

Testa kentoinstallningar

Alla test avslutades utan problem. Klicka pa Sting och fortsatt.

Uppgifter | Fel |

ppaifter Status
\/"Ll:ugga in pd server far inkommande e-post (... Slutfért
\/Skjdca testmeddelande Slutfért

o

14. Klicka pa ”Slutfor” eller valj att lagga till ytterligare e-postadresser genom att klicka pa ”Lagg
till ett annat konto”.



Grattis!
Installationsinformationen fir kontot har angetts karrekt.

Klicka pd Slutfsr om du vill sténga guiden.

Lagg till ett annat konto. ..
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