WE b-koncept Simply — Outlook 50 80 20 40

Opsaetning af mails i Outlook

Introduktion

Denne guide viser hvordan mailadresser opsaettes i Outlook.

Hvis i har haft en mail med samme navn oprettet for, foreslar vi at denne ikke slettes. Der kan
ligge lokale mails, kalender eller kontakter gemt pa jeres computer. Hvis i er i tvivl skal i blot
oprette den nye ved at fglge denne guide.

Hvis der under opseettelsen skulle opsta problemer kan supporten kontaktes pa +45 50 80 20
40
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1. Abn Windows kontrolpanel

Ne

S65

Kontrolpanel
P kontrolpanel - se webresultater

Recent
@ mail (Microsoft Outiook 2016) (32-bit)
@ standardprogrammer

= gystem

£ kontrolpanel

5 Alie clementer i Kontrolpanel

« < 4 B3> Kontrolpanel » Alle elementer i Kontrolpsnel »

Juster indstillingerne for computeren

5 Administration  Abedsmapper 3 Automatisk afspilning B¢ BitLocker-dreviryptesing & Brugerkonti

A Enheder og prntere & Enhedshindtenng B Forvestynng

B st Playes G2-bi0) © Funktioner tl oget tigmngelighed @) Genoprettelse
&

Internetinds B Logerplacser 4y
5 Netvarrks- og deimgecenter

emoteAps o kered o
App 0g W sid q

@ Stomatying 8 Stying

I —— e

[ Standardprogra:

8 Telegenkendelse

2 Tosutur 5 Teefon og modem £ Windows Defender Frewal fha Windows To Go

L Skiiv her for at sage
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3. Veelg 'Mailkonti’

]

Papirkary

4

e Chrome

4. Velg’Ny’

]

Papirkurv

Simply — Outlook

@ Konfiguration af mail - Outlook

Mailkonti

Datafiler

Konfigurer mailkonti og kataloger,

“&?‘

Rediger indstillingerne for de filer, Outlook

bruger til at gemme mails og dok

Profiler

@

Konfigurer flere profiler til mailkonti og
datafiler. Normalt har du kun brug for en.

i ] Kontoindstillinger

Mailkonti

Du kan tilfgje eller fjerne en konto. Du kan vaelge en konto og redigere indstillingerne,

Datafiler RSS-kilder S

3% Reparer.. 3f Rediger...

Lister Internetkalend: Udgivne kal

@ Benvtsomstandard X Fiern

+ 3

Type

5080 20 40
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5. Velg ’Manuel konfiguration eller flere servertyper’

Papirkury

(P Tilfej konto

o q Automatisk kontoopszetning
Konfigurer manuelt en konto, eller opret forbindelse til andre servertyper,

Google Chrome

O Mailkonto

Dit nawn

Eksempel; Elise Carlsen

Malladresse:

Eksempel: elise@contoso

Adgangskode ‘ ‘

dgangskoden igen: J ‘

Skriv den adgangskode, du er blevet tildelt af intermetudbyderen,

<dbeoe [ Neste> | | aonuler | | Heep |

6. Velg 'POP eller IMAP’

Papirkarv

(D Tilfgj konto

Vzelg din kontotype

O office 365
Automatisk opsztning af Office 365-konti

Mailadresse;

Eksempel: elis

(®) POP eller IMAP
A t ing af POP- eller IMAP:

O Exchange ActiveSync
Avanceret opsatning for tienester, der bruger Exchange ActiveSync

| <Tibage [ Nesste> | | Amnuler | | Himp |
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7. Udfyld felgende oplysninger og veelg derefter ’Flere indstillinger’

@~p oo FD

Dit navn:
Mailadresse:
Kontotype:

Server indgaende:
Server udgaende:

Brugernavn:
Adgangskode:

mail@eksempel dk

e

mail simply com

| smitp simply.com

mail@eksempel dk

Udfyld med navn, afdeling eller andet relevant
Skriv din mailadresse. Fx mail@eksempel.dk
Veelg 'IMAP’

Skriv ’'mail.simply.com’

Skriv ’'smtp.simply.com’

Skriv din mailadresse. Fx mail@eksempel.dk
Skriv din adgangskode
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8. Klik pa fanen ’Server til udgaende post’, St kryds i 'Serveren til udgaende post
(SMTP) kraever godkendelse’

E)

POP- 0g TMAP-kontoindstillnger
‘Angh indstlingene for maiserver for din bonto.

@ indstillnger for internetmail X Jer, at du tester din konto for at sikre, at
Yoreite.

boerne er

udgdende post _Avanceret

ST T |-

. I5tlinger sgm p3 serveren t inogdende post
O Lo o ved hisip ot

L Skriv her for at sage

9. Klik pa fanen’Avanceret’
Skift 'Brug folgende type krypteret forbindelse’ til ’auto’, begge steder
Skift Server til indgaende post (IMAP)’ til 143’
Skift ’server til udgaende post (SMTP)’ til ’587°
Veelg ’OK’
o
@ it konto

, POP- og IMAP-kontoindstillinger
Angiv indstilingerne for maiserver for din konto.

it| (@ Indstillinger for internetmail Jer, at du tester din konto for at sikre, at

geme er korrekte.
Generelt  Server til udgende post  Avanceret

Serverens portnumre
Server til indg3ende post (IMAP): | standardindstillinger |
Brug folgende type knypteret forbindelse: | Auto =) % pd Knappen Nesste
Server til udgaende post (SMTP}:
Brug folgende type krypteret | Auto ~

[_mnnstjllmqar..

kal b fline: Alt
Kot @ Lang 1 minut e

Mapper

Sti til rodmappe: ‘

Sendt post

| Flere indstillinger... |

] Gem ikke kopier af sendte elementer
Slettet post

] Markér elementer til sletning, men flyt dem ikke

De elementer, der er markeret til sletning, slettes permanent, nar
elementerne fjernes fra postkassen.

Fjern elementer, nar du skifter mapper, mens du er online

o1 [ i |
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10. Veaelg 'Naeste’

Papirkarv

D Tilfgj konto

uq POP- og IMAP-kontoindstillinger
e Angiv indstilingerne for mailserver for din konto,
€ Chrome

Brugeroplysninger Test kontoindstillinger

Dit navn: }AWAei):kAbnceptA ‘ yi anbef_aler, at du tester din konto for at sikre, at
Mailadresse: ‘ @ij@gksempgl.dk |

Serveroplysninger

Kontotype: | IMap

er korrekte,

Test kontoindstillinger..,

2% =z — Test kontoindstillingerne automatisk ved at
Server til indgaende post: | klikke pa knappen Neeste

Server til udgaende post (SMTP): 'si
Logonoplysninger N
Brugernavn: | mail@eksempel.dk
Adgangskode: [ranannas
E Husk a‘;gangskod:

Mail, der skal bevares offline: Alt

[] Kreev logon med af sikker adgang (SPA)

11. Kontoen testes og godkendes. Tryk herefter ’luk’

Y

Maitkonti
Du kan tifaje eller fjerne en konto. Du kan vaeige en konto 0g redigere indstillingerne.

Ml Datafiter RSS-Kilder

Ay S Reparer.. O Rediger.. @ Xren ¢ &

tan e
@ mail@eksempel dk IMAP/SMTP (send som standsrd tra denne konto)

De valgte konti leverer nye meddelelser tl folgende placering:
mabieksempel dk\indbakke
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