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Skapa och konfigurera profiler (konto) i Outlook 

Denna guide beskriver hur du lägger 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. Öppna upp kontrollpanelen genom att trycka på Windows knappen och välj 

Kontrollpanelen (Control panel).  

Om ni har Windows 8 kan ni dra musen till höger om skärmen och söka efter 

Kontrollpanelen.  

 

Steg 3. I kontrollpanelen så fortsätt till - - > Användarkonton. 
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Steg 4. Här inne väljer ni - -> E-post.  

*Ikonen E-post kommer endast finnas där om Outlook är installerat på er dator. 

 

Steg 5. En ny ruta kommer fram där ni väljer att trycka på - -> Visa profiler.  
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Steg 6. Här inne kan du se dina nuvarande profiler du har konfigurerade.  

För att lägga till en ny profil så välj - -> Lägg till. 

*Om du vill ta bort en profil tryck på namnet så den markeras med blått och välj - - > Ta bort. 

 

 

Steg 7. En ny ruta kommer fram som ber dig att välja ett Profilnamn. Sen tryck - -> OK 

T.ex. Outlook  
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Steg 8. Här skriver du in dina inloggningsuppgifter för din e-post (Outlook). Exempel: 

E-postadress = manual@cygrids.biz 

Lösenord = dittlösendord 

När du skrivit in dina uppgifter så fortsätter du genom att välja - -> Nästa. 

 

Steg 9. Om det skulle dyka upp en ruta som frågar dig om ”Vill du tillåta att den här 

webbplatsen konfigurerar server…...” så trycker du först i ”Fråga mig inte om den här…” 

rutan och fortsätt vidare genom att välja - -> Tillåt. 

 

mailto:manual@cygrids.biz
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Steg 10. Skriv in samma lösenord som du har till din e-post och kryssa i ”Kom ihåg mina 

autentiseringsuppgifter” sen tryck - -> OK 

 

Steg 11. Din nya profil är nu färdig. Slutför processen genom att välja - -> Slutför. 
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Steg 12. Du har nu fått en ny profil som du kan börja använda. Längs ner har du två 

alternativ att välja: 

 

Fråga efter profil = Att datorn kommer fråga dig varenda gång du startar Outlook om vilken 

profil (konto) du vill använda. 

Använda alltid denna profil = Du slipper att bli frågad och går direkt in i den profil du satt 

här och börjar använda den. 

När du valt så tryck - -> OK.  

Du kan nu starta din Outlook igen och börja använda din nya profil. 

 

 

Cygrids Support och Kontakt:  

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

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

 

 

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

