%Nordic Webhouse AB

Hur man andrar ett befintligt e-postkonto i Outlook.

(Dialogrutornas utseende kan variera beroende pa programmets utgava, i detta dokument ar det
Microsoft Outlook 2007)

1. Starta programmet Outlook.

2. 1 menyn langst upp i programmet véljer du Verktyg.

i Arkiv Redigera Visa Gatill Verktyg Atgarder Hjilp

3. Under Verktii vall alternativet Kontoinstallningar.

Werktyg iétgéirder Hjdlp Adobe

Skicka och ta emot 3

Snabbsékning »
Adressbok...  Ctrl+5Skift+B

o
C

%y Ordna
Regler och aviseringar...
Rensning av postlada...
&) Tam mappen Borttaget
Eormular 3
Makro 3
Kontoinstallningar...
Sdkerhetscenter...

Anpassa...

Alternatiy...




4. 1 dialogrutan som visar sig valj fliken E-Post. Markera sedan kontot du vill &ndra och klicka pa

Andra
Konteinstaliningar

E-postkonton
Du kan |3gga till och ta bort ett konto, eller valja ett konto och &ndra dess installningar.

E-post | Datafiler | RSs-feeds | sharePointistor | Internetkalendrar | Publicerade kalendrar | Adressbacker

O Nyt S Remrera.@o Ange som standard ¢ Tabort @ &

Mamn

info@minsida.se

Det valda e-postkontot skickar e-postmeddelanden till féljande plats:

Byt mapp Per li ppar\Inkorgen




5. Fyll i de uppgifter du har fatt av oss. Om du har tappat bort dina uppgifter eller inte fatt nagra
skicka ett mail till support@webhouse.se.

Om din doman ar exempelvis www.minsida.se s kommer uppgifterna for ditt info konto att vara
foljande:

E-postadress: info@minsida.se. Obs, det kan vara sa att du har andra e-postkonton kopplade till
din doman, ex kontakt@minsida.se eller order@minsida.se. D& byter du ut e-postadress till det
aktuella kontot.

Kontotyp: POP3

Server for inkommande e-post: mail.minsida.se

Server for utgaende e-post (SMTP): mail.minsida.se

Anvandarnamn: info@minsida.se eller kontakt@minsida.se beroende pa de uppgifter du mottagit
av oss.

Losenord: Det l6senord som finns angivet for den e-postadressen. Tank pa att skilja pa
gemener och versaler.

Bocka i Kom ih&g I6senordet. _
Lagg till nytt e-postkont: u

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

Anvandarinformation Testa kontoinstaliningar
Ditt namn: Anders Anderszon Né&r du har fyllti informationen p& den har skirmen bér
du testa kontot genom att klicka p& knappen nedan.
E-postadress: info@minsida.se (Kr&ver natverksansiutning)
Serverinformation
Testa kontoinstaliningar. ..
Kontotyp: POF3 (=]
Server fiir inkommande e-post: mail. minsida.se

Server for utgende e-post (SMTP): | mail. minsida.se
Inloggningsinformation

Anvandarnamn: info@minsida.se

Lésenord: 0 |ssesseses

Kom ihdg lésenordet

[T Krav séker lésenordsautentisering (SPA) vid inleganing Fler ingtéliningar. ..

<Eﬁiregéende][ MNasta = ] [ Avbryt ]




6. Valj Fler installningar i rutans nedre hégra hérn.

Instillningar for Internet-e-post

Alla de har instaliningarna kraws fir att e-postkontot ska fungera. I
Anvandarinformation Testa kontoinstaliningar
Ditt namn: |Ar1ders Andersson | M&r du har fyllti informationen p& den har skérmen bér
du testa kontot genom att Kiicka p8 knappen nedan.

E-postadress: |info@minsida.se | (Kr&ver natverksanslutning)
Serverinformation

Testa kontoinstalningar. ..
Kontotyp: |por3 [=]
Server fir inkommande e-post: |mail.minsida.se |

Server fiir utgfende e-post (SMTP): |mail.minsida.se |

Inloggningsinformation
Anvandarnamn: |info @minsida.ze |

Lésenord: | EEEEEEEEE |

Kom ihdg lésenordet

[T Kkrav saker lésenordsautentisering (SPA) vid inloggning

Fler instéliningar...

<Féreglende|| Nasta> | [ awbryt |

7. Vvalj fliken Utgaende server och bocka i den 6versta rutan, Den utgaende servern (SMTP)
kraver autentisering. Bocka aven i Anvand samma installningar som pa servern for
inkommande e-post.

F_Instéillningar for Internet-e-pos M |

Allmant | Utgdende server |Andut'1ing I .m-'anceratl
Den utgéende servern (SMTP) kréver autentisering

(@ Anvand samma instélningar som pd servern fér inkommande e-post

() Logga in med

anvvandarnannn: |

Losenaord: |

J|Kom ihdg lésenordet
[ Krav siker lisenordsautentizering (SPA)

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




8. | samma fonster klicka p& fliken avancerat. Andra vardet i utgdende server (SMTP): till 26.
Kontrollera dessutom att 6vriga uppgifter stammer éverens med bilden nedan. Klicka sedan pa OK.

_I_nstéillningar far Internet-e-| g

| Allmant I Utgéende server I Anslutning | Avancerat |

Serverportnummer

Inkommande server (POP3): 110 Anvand standard

["|servern kréver en krypterad anslutning (S5L)

UUtgfende server {SM‘I‘P

Anvand féljande typ av krypterad anslutning: |Iﬂger1

Server-imeout
Kort L&ng 1minut

Leverans

[C|Lémna en kopia av meddelanden pd servern
Ta bort fr8n servern efter | 1p j dagar

Ta bort borttagna meddelanden frin servern

9. | rutan dér du tidigare fyllde i dina kontouppgifter kan du kontrollera att allt ar ratt genom att

klicka pa Testa kontoinstéllningar. Observera att du maste vara ansluten till internet.

Instdliningar for Internet-e-post
Alla de har instaliningarna kravs for att e-postkontot ska fungera.

Anvindarinformation Testa kontoinstillningar

Ditt namn: |Anders Andersson | M&r du har fyllt i informationen p8 den hér skirmen bér
du testa kontot genom att kiicka p& knappen nedan.

E-postadress: |info@n-|insjdalse | (Kréver natverksanslutning)

Serverinformation

Testa kontoinstalningar. ..
Kontotyp: |Por3 =]
Server for inkommande e-post: |

|mail. minsida.se

Server fir utglende e-post (SMTP): |mai|lmingjdalse |

Inloggningsinformation

Anvandarnamn: info@minsida.se |

Lésenord: | FEEEEEEEE |

Kom ihdg ldsenordet

[T Krav séker lésenordsautentisering (SPA) vid inloggning Fler ingt&liningar. ..

<Foreglendel| mssta> | [ avbryt |




10. Nu ska foljande ruta visas, nar bada raderna visar grona bockar klicka pa Stang.

Om det skulle visas roda kryss, ga tillbaka och kontrollera uppgifterna i steg 5-9. Kontrollera aven
att du ar ansluten till internet.

Testa kontoinstalininga

Alla test avslutades utan problem. Klicka p& Sténg och fortsatt. [T Ayt

Uppgifter | Fel

Uppagifter Status

\/Logga in p& server fér inkommande e-post (... Slutfart
\/Slcicka testmeddelande Slutfart

11. Klicka pa Nasta i fonstret dar du tidigare fyllde i dina uppgifter.

Lagg till nytt e-postkon
Instillningar for Internet-e-post |
Alla de har installningarna krévs fér att e-postkontot ska fungera. I
Anvandarinformation Testa kontoinstallningar
Ditt namn: |Anders Andersson | N&r du har fylltiinformationen p& den har skirmen bér
du testa kontot genom att klicka pa knappen nedan.
E-postadress: |info@minsida.se | (Kr&ver natverksanslutning)
Serverinformation
Testa kontoinstalningar...
Kontotyp: |Por3 =]
Server for inkommande e-post: |mai|lmin5jdalse |

Server for utodende e-post (SMTP): |mail.minsida.se |

Inloggningsinformation
Anvéndarnamn: |inﬁo@minsida.5e |

Lésenord: | . |

Kom ihAq lisenordet

[| Krév s&ker lgsenordsautentisering (SPA) vid inloggning Fler ingtallningar...

<Foreglendd]| masm> ) [ Ayt |




12. Nu kommer en ruta upp som bekréftar att ditt konto ar fardigt. Klicka pa Slutfor.

Grattis!

Installationsinformationen fér kontot har angetts korrekt.

Klicka pd Slutfér om du vill sténga guiden.

< FiregAende |

Slutfér

13. Till slut Stdng denna dialogruta och ditt konto &r &ndrat.
 Kontoinstaliningar

E-postkonton

Du kan lagga till och ta bort ett konto, eller valja ett konto och &ndra dess instaliningar.

E-post | Datafiler | RSS-feeds | SharePointdistor | Internetkalendrar | Publicerade kalendrar | Adressbecker

é Mytt... 'St Reparera... 0 Andra... @ Ange somstandard X Tabort @ &

MNamn

info @minsida.se

Typ

POP/SMTP

Personliga mappar\Inkorgen

Det valda e-postkontot skickar e-postmeddelanden till féliande plats:




