INTERNET .

Vejledning til opsaetning af e-mail
i Microsoft Outlook 2003

Google Apps
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INTERNET .

Denne vejledning viser dig, hvordan du saetter din e-mail op i Microsoft Outlook 2003,
sa du er klar til at sende og modtage e-mails.

For at du kan bruge denne vejledning, skal du kende falgende oplysninger:
e Din emailadresse - skal bruges som login/brugernavn
e Din adgangskode til emailadressen

Opsatning af standard mail i Outlook 2003

Farst abner du Outlook 2003 og valger herefter ”Funktioner” i menuen gverst i
programmet:

8] Indbakke - Microsoft Outlook. L] E|

Skriv et spergsmdl

Hiz=lp

i Flr Rediger Yis Skifttl | Funktioner | Handlinger
HEEITR A= N A=Y
Post

Foretrukne mapper

[ Indbakke (11}
_\ Ubest post

W onfalaning
[ Sendt post

Send/modtag >

Seq
Adressekartotek. ..

CrhSkift+A

¥1 Regler og beskeder. ..

E-mail-kanti, .

Tilpas...

Indstilinger. ..

Alle postmapper

| undermenuen hertil vaelger du ”E-mail-konti”.
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Nu kommer fglgende skarmbillede frem:

E-mail-konti

Denne guide ger det muligt at 2endre de e-mail-konti
og adresselister, som Outlook bruger.

Adresseliste

(O TiFgj en ny adresseliste eller et nyt adressekartakek

(O FA vist eller rediger eksisterende adresselister eller
adressekartoteker

< Tibage [ Mazste = l [ Luk, ]

Du skal nu veelge "Tilfgj en e-mail konto” og klikke ”"Naeste”, hvorefter et nyt
skaermbillede dukker frem...

E-mail-konti fg

Servertype
Du kan vaelge, hvilken type server den nye e-mail-konto skal arbejde sammen med,

(O Microsoft Exchange-server

Opret Forbindelse kil en Exchange-server For at leese e-mail, F3 adgang il
offentlige mapper og dele dokumenter.

(O}
Opret Forbindelse tl en POP3-e-mail-server for at hente e-mail,

O IMapP
Opret forbindelse tl en IMAP-e-mail-server For at hente e-mail og synkronisere
postkassemapper.

O HTTP

Opret forbindelse Ll en HTTP-e-mail-server, F.eks, Hotmail, For at hente e-mail og
synkronisere postkassemapper.

() Yderligere servertyper
Opret Forbindelse kil en anden arbejdsgruppe eller en anden e-mail-server.

[ < Tilbage ” Maeste = ] [ Aannuller ]

Markér eller behold markeringen ved ” POP3” og klik pa ”Naeste”.
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Naeste trin i guiden kommer nu frem:
E-mail-konti X]

Internet-e-mail-indstillinger (POP3)
Alle disse indstilinger er ngdvendige, for at e-mail-kontoen kan fungere.

Brugeroplysninger Serveroplysninger

Dit navn: \ A ’ Server til indgdende post (POP3): \ C ‘

E-mail-adresse: { B

Server til udgdende post (SMTP): [ D }

Logonoplysninger Test indstillinger

M&r du har indtastet oplysningerne, anbefales det, at
du tester kontoen ved at klikke p3 knappen nedenfor,
(Kraever netveerksforbindelse)

Brugernavn: ’ E

Adgangskode: ’ F
Husk adganagskode

[ Test kontoindstilinger... ]

[JLog p& med godkendelse af sikker
adgangskode {SPA)

[ Flere indstilinger... ]

[ < Tilbage J[ Meeste = ] [ Annuller ]

Nu skal du indtaste de oplysninger, som Outlook 2003 skal bruge for at kunne hente og
sende e-mails via din mailkonto hos InternetService.

Felter markeret med radt skal udfyldes sadan:

A: | feltet ”Dit navn” skriver du dit navn og/eller firmanavn

B: | feltet "E-mail-adresse” skriver du din e-mailadresse

C: | feltet ”Server til indgaende post” skriver du pop.gmail.com

D: | feltet til ”Server til udgaende post” skriver du smtp.gmail.com

E: | feltet ”Brugernavn” skriver du din fulde e-mail-adresse

F: | feltet ”Adgangskode” skriver du den adgangskode, du har faet udleveret af
InternetService.

G: Hak af i Husk Adgangskode, hvis du ikke vil taste den hver gang, du henter mail.

Klik pa knappen ”Flere indstillinger”.
Sa kommer dette vindue frem:
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Internet-e-mail-indstillinger

Klik pa fanebladet Server til udgaende post gverst.
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Internet-e-mail-indstillinger

Brugetnia

Adgangskoaer | |

I¥ | Husk adaangskede

Markér ”Serveren til udgaende post (SMTP) kraever godkendelse”.
Herefter klikker du pa den runde knap ud for ”Brug samme indstillinger som pa serveren
til indgaende post”.

Klik pa avanceret

Side 6 af 9

InternetService A/S // Jernbanegade 23 B // Postboks 640 // DK 4000 Roskilde // T: 7027 8910 // F: 7027 8911 // CVR: 2522 2369
www.internetservice.dk // info@internetservice.dk



INTERNETSERVICE.AS

Internet E-mail Settings

| General | Outgoing Server | Connection | Advanced

Server Port Mumbers

Incoming server (FOP3): Use Defaults

This server reguires an encrypted connection (S5L)

Qutgoing server (SMTP):

This server requires an encrypted connection (S5L)
Server Timeouts

Short = F——— Long 1 minute

Delivery

[]Leave a copy of messages on the server

Bl

o
m
]
m
m
]
—
i||

[ Ok, ] [ Cancel

Her skal du tjekke opsatningen pa falgende:
Indgaende post: 995

Seet flueben i Denne server kraever en sikkerforbindelse (SSL)

Udgaende post: 465
Seet flueben i Denne server kraever en sikkerforbindelse (SSL)

Klik her efter pa OK
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E-mail-konti @

Internet-e-mail-indstillinger (POP3)
Alle disse indstilinger er ngdvendige, for at e-mail-kontoen kan fungere.,

Brugeroplysninger Serveroplysninger
Dit navn: I A I Server til indgdende post (POP3): | C |
E-mail-adresse: ] B | Server til udg@ende post (SMTP): | D ‘
Logonoplysninger Test indstillinger
Brugernavn: I E J M&r du har indtastet oplysningerne, anbefales det, at

du tester kontoen ved at Klikke pd knappen nedenfor,
Adagangskode: I F ’ (Kraever netveaerksforbindelse)

Husk adganagskode

[ Test kontoindstilinger... ]

[JLog p& med godkendelse af sikker
adgangskode {SP&)

[ Flere indstillinger. .. ]

[ < Tibage ][_ﬂaeste > ] [ Annuller ]

Du er nu tilbage, hvor du indtastede oplysningerne for.
Klik pa Naeste.
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skift e-mail-konto i -’g

Tillykke!
Du har angivet alle de oplysninger, der er ngdvendige til konfiguration af din konto.

Klik p& Udfgr for at afslutte guiden.

= Tilzage

Nu er din e-mail-konto oprettet i Outlook 2003, og du kan nu sende og modtage e-mails
med Outlook 2003.
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