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Beroende pa vilket program, vilken version, vilken enhet mm som man anvander kan det se lite olika.

De olika systemen som vi gar igenom ar
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Outlook pa MAC

Valj Outlook > Instdllningar > konto. a
Klicka pa plustecknet (+) > Nytt konto.
Skriv din e-postadress > Fortsatt.

Skriv ditt I16senord > Lagg till konto.
(Sidan du ser kan vara olika beroende pa &7 outookcom
vilket konto du vill lagga till.)

Ange ditt |6senord for

epostanvindare@Qutlock.com

Valj Klar for att borja anvanda Outlook 2016 s omenars °
for Mac.

stellajo@contoso.com

Wisste du?

J hjdlp? Kontakta supporten Lagg till et annal konto

Klar
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Outlook pa Windows

De har stegen ar desamma oavsett om du lagger till ditt forsta e-postkonto eller andra e-
postkonton i Outlook.

1. Valj Arkiv > Lagg till konto.

Kontoinfc

Nye- Nya a
post objektr %87 port

cA naima.larsson

Nytt Ta bort U) Microsoft Exchange

# Ligg till konto

o) g
LLeg Ar
Kontoinstallningar fle

2. Vad som visas darnast beror pa vilken version av Outlook du har.

Outlook fér Microsoft 365 & Outlook 2016  Outlook 2013 och Outlook 2010
Ange din e-postadress och klicka pa Anslut.  Ange namn, e-postadress och I6senord och
klicka pa Nasta.
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Konfigurera Hanhals e-post

|0S inbyggda e-post klient(iPAD/iPhone)
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Guiden nedan beskriver hur du lagger till ett nytt konto pa iPhone, iPad eller iPod touch.

1. Lagga till ditt Hanhals-konto

Tryck pa Installningar > Losenord och
konton > Lagg till konto > Microsoft

Ange din e-postadress som anvandarnamn,
samt ange ditt nya l6senord. Du kan dven

Du kan synkronisera mail, kontakter,

kalender, paminnelser och anteckningar.
Nar du ar klar med valen trycker du pa

Exchange.
2. Ange dina uppgifter
3.

Spara-knappen.
Android-mail

Cancel

Email

Password

Description

8:41 AM

Exchange

100% M-
=

Cancel

) wail

Notes

Oppna Samsung e-postprogrammet och tryck pa Lagg till konto om det &r férsta gdngen.

Du kan ocksa 6ppna Instéllningar i appen > Lagg till konto.

Ange din e-postadress och ditt I6senord. Tryck pa Logga in.

Om du uppmanas att
valja Kontotyp valjer
du Microsoft Exchange
ActiveSync for att
synkronisera kontakter
och kalendrar.

Vilj kontotyp

POP3-konto

IMAP-konto

Microsoft Exchange ActiveSync

E-POSTINSTALLNINGAR

KONTON

dittnamn@hotmail.com

Senast

+ Lagg till konto

LAGG TILL NYTT KONTO

ditthamn@hotmail.com

I - as
C) Visa lésenord

MANUELL KONFIGURATION

1| Contacts
& Calendars

Reminders

9:41 AM

Exchange

synkraniserat 2017-06-16 1347
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[ |
Tryck pa Ja eller OK for att bekréafta installningar och |
behorigheter. Vad som visas kan variera beroende pd o o
vilken typ av konto du konfigurerar. Ska appen ha atkomst fill din info*

E-post behdver behdrighet att:

+ Synkronisera din e-postmeddelanden,

Det kan ta nagra minuter innan e-post, kalender, kontakter, kalender och uppgifter
kontakter och uppgifter har synkroniserats. samt skicka o-post
+ Komma at din information nar som
i helst
Konfigurera Outlook
och fokusera pé det + Komma at din e-postadresser
som ar viktigt » Synkronisera och skicka

e-postmeddelanden

Endast Microsoft Outlook har en
Prioriterad inkorg dar viktiga

e-postmeddelanlden placeras. Det Du kan nar som helst andra de har
fungerar ocksa tillsammans med . .

Gmail och med de flesta programbehdrigheterna i
e-posttjanster for arbete och skola. kontoinstallningarna.

Hamta Outlook fér Android

Nej
| Arwvand en annan e-postapp |
Outlook pa mobil enhet
Starta Outlook for i0OS/Android % Lagg till konto )
Har du inte nagon brevlada sa kommer du direkt, Lagg till Ange din e-postadress till arbetet
konto dar du anger du din fullstindiga e-postadress och slarainpriiataiacroos.
trycker sedan pa Lagg till konto. ditthamn@dindoman.com

Annars 6ppnar du ”huset” > trycker pa Brevet med + eller L
fr;"‘ Lagg till konto

Instéllningar ‘ﬂ} > Lagg till konto > Lagg till e-postkonto.

BS Microsoft

dittnamn@dindoman.com

Ange losenordet for e-postkontot och tryck pa Logga in. Ange l6senord

Lésenord

Jag har glomt mitt losenord

Logga in med ett annat konto
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Via en webblasare

Du kan alltid komma at brevladan via https://Outlook.office365.com

Delad brevlada i Outlook pa Windows

Har finns en begransning i Outlook att du bara kan lagga till extra mailboxar i din standard
exchange-koppling. Vill du lagga till en Hanhals delad mailbox trots att du redan har en
Exchange-koppling da behdver du skapa en ny profil via Mail i kontrollpanelen.

Delad brevlada i Outlook pa mobil

Tryck pa “huset” > tryck pa Brevet med + > Ldgg till delad postlada > ange e-post

adressen och tryck Lagg till..

Delad mailbox pa MAC

1. Oppna Outlook for Mac.
2. Valj File.

3. Valj Open.

New |
Items

New
Email

> All Accounts

4. Valj Other User's Folder. ,
~ MSU Office 36¢

@ Inbox

/" Drafts

5. Valj Inbox fran drop-
down listan.Folder Type

Format Tools W

Open Message

Other User’s Folder...
BT [f¢ Meeting [J

=

Close

Save #S &

¢|>Ilv Forward [ * Attachment M

\
Folder >

By: Conversatio

Import... y
Export...

"HR
Page Setup... aas Portal - Help Improve...  Ye
Print...

#P e employee engagement and g

6. Ange namnet pa den delade brevladan
7. Valj ratt brevliada | listan.

8. Valj Open.

Open Other User's Folder...

O, Shared Mailbox| o [ %]

Folder Type: Inbox

Q
MSU Office 365
O

Account:



https://outlook.office365.com/

