%Nordic Webhouse AB

Hur du skapar ett nytt e-postkonto i e-postklienten Outlook.

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

1. Starta programmet Outlook.

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

: Arkiv Redigera Visa Gatill Verktyg Atgarder Hijalp

3. Under Verktii vél'| alternativet Kontoinstallningar.

Verktyg iétgéirder Hjilp Adobe

Skicka och ta emot 3

Snabbsakning »
Adressbok...  Ctrl+Skift+B

% Ordna
Regler och aviseringar...
Rensning av postlada...

{a) Tém mappen Borttaget
Formular 3
Makro 3
Kontoinstéllningar...
Sdkerhetscenter...

Anpassa..,

Alternativ...




4. | dialogrutan som visar sig vélj fliken E-Post.

Keontoinstallningar u

E-postkonton
D kan l&gga till och ta bort ett konto, eller valja ett konto och &ndra dess installningar.

{E-post | Datafiler | RS5-feeds | SharePaint-istor | Internetkalendrar | Publicerade kalendrar | Adressbacker

||ﬁ Mytt... |% Reparera... @ Andra... o Ange som standard )( Tabort * &

Mamn Typ

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

Personliga mappar\Inkorgen

5. Klicka pa knappen Nytt...

Kentoinstallningar M

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

iE-post }| Datafiler | RSS-feeds | SharePointdistor | Internetkalendrar | Publicerade kalendrar | Adressbsdker

Reparera... @ Endra... o Ange som standard X Tabort # @&

MNamn Typ

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

Byt mapp Personliga mappar\Inkorgen




6. | rutan som dyker upp bocka i det dversta alternativet och klicka pad Nasta.

Lagg till nytt e- M

Vilj e-posttjanst

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAP eller HTTP
Anslut till ett e-postkonto hos Internetleverantéren eller pd organisationens
Microsoft Exchange-server.

() Annat
Anslut till en servertyp som visas nedan.

Fax Mail Transport
Cutlook Mabile Service (textmeddelandean)

<F6reg£ende|l Nasta > I [ Avbryt

7. Bocka i rutan Konfigurera serverinstallningar eller ytterligare servertyper manuellt och
klicka Nasta.
Cx

Automatiska kontoinstallningar

Ditk namn; | |

Exempel: &nna Lidman

E-postadress: | |

Exempel: anna@conkoso,com

Lisenord: | |

Ange losenordet igen: | |

Skriv in lsenordet sam du FAtt Frén din Internetleverantsr,

Konfigurera serverinstéliningar eller ytterligare servertyper manuellt

[< Féregfende|[ Masta> | | Avbryt




8. 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

Instéillningar for Internet-e-post
Alla de har instéliningarna krdvs for att e-postkontot ska fungera.

Anvandarinformation Testa kontoinstaliningar

Ditt namn: anders Andersson M&r du har fyllti informationen pd den hir skirmen bér
du testa kontot genom att Kicka p& knappen nedan.

E-postadress: info @minsida.se {Kraver natverksanslutning)

Serverinformation

Kontotyp: POP3 [=]

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

[ Testa kontoinstéliningar. .. ]

Server for utglende e-post (SMTP): | nail minsida. se
Inloggningsinformation

Anvandarnamn: info @minsida.se
Losenord: 000 [sssssssss

Kom ihdg lésenordet

|:| Krav saker lésenordsautentisering (SPA) vid inloggning Fler instéliningar. ..

<E6reg§ende][ Nasta = ] [ Avbryt ]




9. Vdlj Fler installningar i rutans nedre hoégra horn.

Instéllningar fér Internet-e-post

Alla de har instaliningarna kravs for att e-postkontot ska fungera. I
Anvandarinformation Testa kontoinstaliningar
Ditt namn: |Ar1ders Andersson | M&r du har fyllt i informationen pd den hér skdrmen bér
du testa kontot genom att kiicka pa knappen nedan.
E-postadress: |info@-|1ingjdalse | (Kréver natverksanslutning)
Serverinformation
[ Testa kontoinstzliningar... |
Kontotyp: |Por3 =]
Server fér inkommande e-post: |mai|.minsida.se |

server for utgfende e-post (SMTP): |mail.minsida.se |

Inloggningsinformation

Anvandarnamn: |info@rninsida .58 |

Lisenord: |ttttttttt |

Kom ihdg lésenordet

[ Krév saker lgsenordsautentisering (SPA) vid inloggning

<Féreglende|| Nas> | [ Avbryt |

10. Valj fliken Utgdende server och bocka i den 6versta rutan, Den utgdende servern (SMTP)
kraver autentisering. Bocka aven i Anvand samma installningar som pa servern for
inkommande e-post.

F-Instéllningar for Internet-e-pos g |

Allmant | Utgdende server | Ansiutning | Avancerat |

Den utgdende servern (SMTP) kréver autentisering

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

") Logga in med

Arvandarnann: |

Losenord: |

| Kom ihdg lisenordet
[ ] Kréwv séker lésenordsautentisering (SPA)

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




11. I samma fonster klicka p& fliken avancerat. Andra véardet 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

12. | rutan dar du tidigare fyllde i dina kontouppgifter kan du kontrollera att allt &r ratt genom att

klicka p& Testa kontoinstallningar. Observera att du méste vara ansluten till internet.

Instaliningar for Internet-e-post
Alla de har instaliningarna krévs far att e-postkontot ska fungera.

Anvandarinformation Testa kontoinstaliningar

Ditt namn: |Anders Andersson | M&r du har fylit i informationen pd den hér skérmen bér
du testa kontot genom att kicka p& knappen nedan.

E-postadress: |infg@minsjdalse | (Kréver natverksanslutning)

Serverinformation

[ Testa kontoinstaliningar... ]
Kontotyp: |PoR3 [=]
Server for inkommande e-post: |

|mai|.minsida.se

Server for utgdende e-post (SMTP): |mai|lmin5idalge |

Inloggningsinformation

Anvandarnamn: |inﬁ; @minsida.se |

Lasenord: |ttttttttt |

Kom ihdg lésenordet

[T kr&v saker lasenordsautentisering (SPA) vid inloggning Fler instalningar. ..

<55reg5ende]| Nasta > | [ Bvbryt ]




13. 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 8-12. Kontrollera dven
att du ar ansluten till internet.

Tezta kontoinstallningar

Alla test avslutades utan problem. Klicka p& Sténg och fortsatt,

Uppaifter | Fel

Uppaifter Status

V/Logga in pd server fir inkommande e-post (... Slutfért
\/Skidca testmeddelande Slutfart

14. Klicka p& Nasta i fonstret dar du tidigare fyllde i dina uppgifter.
Lagg till nytt e-postkon

Instéllningar for Internet-e-post
Alla de hér instéllningarna kravs far att e-postkontot ska fungera.

Anvindarinformation Testa kontoinstéllningar
Ditt namn: |Ar'|ders Andersson | Na&r du har fylltiinformationen p& den har skérmen bér
du testa kontot genom att Kicka pd knappen nedan.
E-postadress: |info@minsida.se | {kraver natverksanslutning)
Serverinformation [ ]
Testa kontoinstallningar. ..
Kontotyp: |Por3 [+
Server fiir inkommande e-post: |maillmin5jdalse |

Server for utgfende e-post (SMTP): |mail.minsida.5e |

Inloggningsinformation
Anvéndarnamn: info@minsida.se |
Liisenord: | P — |
Kom ihdg lésenordet
[ Krév ssker lézenordsautentisering (SPA) vid inloggning

<Foregfendd]| Nasta> ) [ Avbryt |




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

Grattis!
Installationsinformationen far kontot har angetts korrekt.

Klicka pa Slutfér om du vill sténga guiden.

< Féreglende|f  Slutfor |

16. Till slut Stdng denna dialogruta och ditt konto &r klart att anvandas for att ta emot och skicka
mail.
| Kontoinstaliningar — S

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

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

ﬁ Mytt... b Reparera... @ Andra... 0 Ange som standard }( Tabort 4 &

Mamn Typ

info@minsida.se POP/SMTP

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

Personliga mappar\Inkorgen




