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Skapa och konfigurera profiler (konto) i Outlook

Denna guide beskriver hur du lagger till eller tar bort en e-post profil (konto) i Microsoft
Outlook.

Steg 1. Spara ditt arbete och avsluta din nuvarande session av Microsoft Outlook.

Steg 2. Oppna upp kontrollpanelen genom att trycka pa Windows knappen och vilj
Kontrollpanelen (Control panel).

Om ni har Windows 8 kan ni dra musen till hger om skarmen och séka efter
Kontrollpanelen.

Steg 3. | kontrollpanelen sa fortsatt till - - > Anvdndarkonton.
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Steg 4. Har inne viljer ni - -> E-post.

*lkonen E-post kommer endast finnas ddr om Outlook dr installerat pa er dator.
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Steg 5. En ny ruta kommer fram dar ni valjer att trycka pa - -> Visa profiler.
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Steg 6. Har inne kan du se dina nuvarande profiler du har konfigurerade.

For att lagga till en ny profil sa valj - -> Ldgg till.

*Om du vill ta bort en profil tryck pd namnet sa den markeras med blatt och vilj - - > Ta bort.
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Steg 7. En ny ruta kommer fram som ber dig att valja ett Profilnamn. Sen tryck - -> OK
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Steg 8. Har skriver du in dina inloggningsuppgifter for din e-post (Outlook). Exempel:

E-postadress = manual@cygrids.biz

Losenord = dittl6sendord

Nar du skrivit in dina uppgifter sa fortsatter du genom att vilja - -> Ndsta.

L) Lagg till konto

Automatiska kontoinstallningar
Outlook kan konfigurera manga e-postkonton automatiskt.

(® E-postkonto
Ditt namn: Manual
Exempel: Anna Lidman
E-postadress: manual@cygrids.biz
Exempel: anna@contoso.com
Losenord: R
Ange losenordet igen: e
Skriv in 16senordet som du fatt fran din Internetleverantor.

() Manuell konfiguration eller ytterligare servertyper
e ‘ —

Steg 9. Om det skulle dyka upp en ruta som fragar dig om ”Vill du tilléta att den hdr
webbplatsen konfigurerar server......” sa trycker du foérst i “Frdga mig inte om den hdir...”
rutan och fortsatt vidare genom att valja - -> Tillgt.

A Lagg till konto

Soker efter dina e-postserverinstallningar...

Konfigurerar

Outlook konfigurerar dina kontoinstaliningar. Det kan ta flera minuter.
v Upprattar natverksansiutning
-  Soker efter installningar for manual@cygrids.biz
Loggar in pa e-postservern

» Microsoft Outlook

/), Vill du tilldta att den har webbplat konfig
10 serverinstaliningar for manual@cygrids.biz?
https://webmail.oncygrids.com/autodiscover/autodiscover.xml
Ditt konto omdirigerades till den har webbplatsen for konfiguration
av installningar.
Du bor endast tilldta instaliningar fran kallor som du kanner till och

[C]Fraga mig inte om den har webbplatsen igen I

I Tilldt I Avbryt
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Steg 10. Skriv in samma l6senord som du har till din e-post och kryssa i ’Kom ihdg mina
autentiseringsuppgifter” sen tryck - -> OK

) Lagg till konto

Soker efter dina e-postserverinstallningar...

P Windows-sakerhet

EIITE E-postprogram

Ansluter till manual@cygrids.biz

Outlook konfigurera
" Uppratt

~> Sokere manual@cygrids.biz
Loggar

[ Losenord

0 Kom ihdg mina

autentiseringsuppgifter

Anvand ett annat konto

< Foregadende  Nasta >

Steg 11. Din nya profil 4r nu fardig. Slutfor processen genom att vilja - -> Slutfér.

Lagg till konto

Outlook konfigurerar dina kontoinstaliningar. Det kan ta flera minuter.
+  Upprattar natverksanslutning
" Soker efter installningar for manual@cygrids.biz
+ Loggarin pa e-postservern

Grattis! E-postkontot har konfigurerats och ar redo att anvandas.

[[] Andra kontoinstaliningar | Lagg till ett annat konto... |

<Foregéen|(| Slutfor ]I Avbryt I




2015-05-07 Cygrids Communications AB

Steg 12. Du har nu fatt en ny profil som du kan bérja anvanda. Langs ner har du tva
alternativ att valja:

P E-post
Allmant
Y o .
t@ Tillgangliga profiler:
Outlook
Lagag till... Ta bort Egenskaper Kopiera...

Anvand den har profilen nar Microsoft Outlook startas:
(®) Fraga efter profil

() Anvand alltid denna profil

R .

Outlook

Frdaga efter profil = Att datorn kommer fraga dig varenda gang du startar Outlook om vilken
profil (konto) du vill anvanda.

Anvdinda alltid denna profil = Du slipper att bli fragad och gar direkt in i den profil du satt
héar och borjar anvianda den.

Nar du valt sa tryck - -> OK.

Du kan nu starta din Outlook igen och borja anvanda din nya profil.

Cygrids Support och Kontakt:

http://www.cygrids.com/kontakt/

http://www.cygrids.com/support/
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