Brukerveiledning - E-postoppsett i Microsoft Office Outlook 2003 [Firmanett 2007]

E-postoppsett

- Microsoft Office Outlook 2003

Dette oppsettet gjelder kun for Microsoft Office
Outlook 2003. Har du en eldre eller nyere versjon
av programmet vil innstillingene veere tilsvarende,
men figurene kan fravike noe fra denne oppskriften.

Apne programmet ved & trykke p& startknappen pa oppgavelinjen
i Windows. Programmet ligger som oftest under Programmer og
Microsoft Office. Nar programmet er ferdig apnet trykker du pa
Verktgy pa verktaylinjen. Dette vises ved den rgde sirkelen i figuren
under. Deretter kommer det en rullegardinmeny ned, Her trykker du
pa valget E-postkontoer som vist i den ra@de sirkelen i figuren under

Efirmanet.no)

this imccming message.
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Her har du to valg. Du kan enten sette opp en ny e-postkonto ved a
trykke pa Legg til ny e-postkonto slik som vist ved den gverste rgde
sirkelen i figuren under, eller du kan endre pa en e-postkonto du
allerede har laget ved a trykke pa Vis eller endre eksisterende
e-postkontoer. Denne veiledningen er laget med tanke pa at du skal
legge til en ny e-postkonto. Velg Legg fil ny e-postkonto og trykk pa
Neste-knappen som vist ved den nederste rgde sirkelen i figuren under.

E-postkontoer

Med denne veiviseren kan du endre e-postkontoene
og katalogene som brukes i Outlook.

E-post

() vise eller endre eksisterende e-postkontoer

Katalog

{7 Legge til ny katalog eller adressebok
() vise eller endre eksisterende kataloger eller adressebgker

< Tilhake Eg Meste = Ei | Lukk
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Her har du flere valg. Vi skal
ikke komme inn pa forklaringer
av alle server-typene i denne vei-
ledningen, men konsentrere oss om
det som er viktig for at du skal fa din e-post til fun-
gere hos oss. Velg POP3 og trykk deretter Neste
slik som vist ved de rade sirklene i figuren under.

E-postkontoer

X

Servertype
Du kan velge hvilken type server den nye e-postkontoen skal brukes med.

(") Microsoft Exchange Server

Kioble til en Exchange-server for 3 lese e-post, f2 tilgang til fellesmapper og dele
dokumenter,

CL
Kioble il en POP3-server for e-post for 3 laste ned e-post.
O IMAP

Koble til en IMAP-server for e-post for 4 laste ned e-post og synkronisere
posthoksmapper.

(O HTTP

Koble til en HTTP-server for e-post, for eksempel Hotmail, for & laste ned e-post
og synkronisere posthoksmapper.

(") Andre servertyper
Koble til en annen arbeidsgruppe eller e-postserver fra tredjepart.

< Tilbake E Mests ::E]
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Na er vi kommet til de viktige Her er en liste over de mest kjente internettleverandgrene:

e-postionto. Hor ot det o e

e-postkonto. Her er det en del

felter som ma fylles ut korrekt Telenor smtp.online.no

for at du ikke skal oppleve
problemer med din e-post. | feltene Bruker-

) ] ;i Mimer smtp.adsl.no

informasjon fyller du ut navnet til den som

bruker den e-postadressen du skal sette

opp, og den komplette e-postadressen du Tiscali smitp.tiscali.no

setter opp. F.eks Navn: Ola Nordmann,

E-postadresse: ola@norge.no Telenor avid (Canal digital) smtp.online.no

| feltene for Serverinformasjon fyller du ut Kvalito / Mtu link L Tt

folgende: Server for innkommende e-post

(POP3): mail.firmanett.no og Server for ut-

gaende e-post (SMTP): Benytt din bredband/ Catch smtp.catch.no

internett leverandars server for utgaende

e-post. Den kan du eventuelt finne i oppsettet pa Chello smtp.chello.no

en eksisterende e-postkonto i din Outlook, eller

ved a ta kontakt med internett-leverandaren. Frisurf St

Har du baerbar PC og er mye ut pa far-

ten, sa ta kontakt pa 73 99 00 99 for & fa til- e sl Jell s

gang til en server som gjer det mulig & sende

e-post uavhengig av bredbandsleverandgr. Infonett Reros mailrelay.banetele.com
E-postkontoer f'5_<|

Innstillinger for e-post for Internett (POP3)
Alle disse innstilingene er nodvendig for at e-postkontoen skal virke,

Mavn: | | Server for innkommende e-post (POP3): I:I
E-postadresse: | | Server for utgdende e-post (SMTP): I:I

@gingsinfnr@ Test innstillingene

Brukernavn: | | Etter & ha fylt inn informasjonen i dette skjermbildet,
anbefales det at du tester kontoen ved & Kikke pd
Passord: | | knappen nedenfor. (Krever nettverkstilkobling)
Husk passord

[ ]Logg p& med sikker godkjenning av
passord (SPA) T

nnstllin

V]
m
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Nar alle disse feltene er fylt ut etter oppskriften over skal det se ut
omtrent som figuren under. Dobbelisjekk at alt er korrekt. Dersom
alt er korrekt utfylt er du nesten ferdig med a sette opp din nye
e-postkonto. Det som na gjenstar er a la Microsoft Office Outlook 2003
undersgke om alt er korrekt og om det oppnas kontakt med e-post-
serverene. Trykk pa knappen Test kontoinnstillinger for a la program-
met sjekke dette slik som vist ved den ragde sirkelen i figuren under.

X

E-postkontoer

Innstillinger for e-post for Internett (POP3)
Alle disse innstilingene er ngdvendig for at e-postkontoen skal virke,

Brukerinformasjon Serverinformasjon

Mavn: |Ditt T | Server for innkommende e-post (POP3):

E-postadresse: |naun@dnmene.nn | Server for utgdende e-post (SMTF):

Piloggingsinformasjon Test innstillingene

Brukernavn: |naun@dﬂmenelm | Etter & ha fylt inn informasjonen i dette skjermbildet,
anbefales det at du tester kontoen ved & Kikke pd

Passord: |======== | knappen nedenfor. (Krever nettverkstilkobling)

Husk passord
E Est kontoinnstillinger, :_'.'.\

[ ]Logg pd med sikker godkjenning av
passord (SPA)

[ Elere innstillinger... ]

[ < Tilbake ]L_Meste:a J [ Avbryt ]
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Her skal du
bare vente og Test kontoinnstillinger

se hva som
skjer. Denne Alle testene er fullfart. Velg Lukk for & fortsette, Stopp

figuren fravik-
er litt fra det du kommer til & m
se. Her kjgrer programmet Bopgavery Fei
Microsoft Office Outlook = |

2003 gjennom en rekke tes- Oppgaver St R
ter for a sjekke om du har Opprett nettverkstilkobling Fullfart
.fylt ut korrekte °pp.|ysninge.r ' Sk etter server for utg3ende ep... Fullfart =
! _a”e feIF' Dette V|n(.1uet vil " Sgk etter server for innkommende... Fullfart
vise en liste over hvilke op- \/Lngg pd server for innkommende ... Fullfgrt 3

pgaver/tester programmet
utfarer samt statusen pa
gjeldene oppgave. Her skal
alle statustilbakemeldinger
vise status Vellykket. Der-
som dette er tilfellet, er din
e-postkonto klar til bruk. Du
kan na trykke pa knappen
Lukk som vist ved den rgde

sirkelen til hgyre i figuren . ) N .
for & stenge dette vinduet. Du er na ferdig med & sette opp din e-postkonto

sa i dette vinduet skal du bare trykke pa knappen
Neste som vist ved den rgde sirkelen i figuren under.

\/Send e-postmelding som test

E-postkontoer

Innstillinger for e-post for Internett (POP3)
Alle disse innstilingene er ngdvendig for at e-postkontoen skal virke,

Brukerinformasjon Serverinformasjon
Mavn: |Ditt P | Server for innkommende e-post (POP3):
E-postadresse: |naun@dﬂmenelm | Server for utgdende e-post (SMTP):
Paloggingsinformasjon Test innstillingene
Brukernavn: |naun@dﬂmenelm | Etter & ha fylt inn informasjonen i dette skjermbildet,
anbefales det at du tester kontoen ved & Kikke pd

Passord: |******** | knappen nedenfor, (Krever nettverkstilkobling)

Husk passord

[ Test kontoinnstillinger... ]

[[]Logg pd med sikker godkjenning av
passord (SPA)

l_ Flere innstilinger... ]

| < Tilbake |€ Meste = E Avbryt
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Gratulerer!

Din e-postkonto er na klar til bruk.
Trykk pa knappen Fullfgr som vist
ved den rgde sirkelen i figuren under for
a ferdigstille oppsettet av din e-postkonto.

E-postkontoer

Gratulerer

Du har angitt all informasjon som er nedvendig for 3 opprette
en konta,

Klikk Fullfer for & lukke veiviseren,

[ <Tibake

Nar du har gjort dette vil et vindu som ))
indikert i figuren pa neste side vises.
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Du er na tilbake til programmet hvor du kan lese og skrive
e-post. Dersom du @nsker a sjekke om du har fatt e-post, kan
du trykke pa knappen Send/motta og programmet vil sjekke
om du har noen e-poster som ikke er lastet ned til din Outlook.

Skl retsd

2 Innbolks (11} "
L hest e-post (14) Eivind [eivind@firmanett no]
2 rorovvvigs 12 et

3 & Persoriige magoer z] --
[ ANG Virug Vil Ho wirus found in this imcoming massage.
= L) Tmnbeldes (11) Checked by AVG Free Edicion.

4 [ Caze (1) Versiom:! 7.1.394 Virus Dacabase! 268.8.2/357 - Release Dace:! 0E.06-2006
3 Bchandlet (1)
) widerasmndt

3 [ Design

# [ Domaner

Dersom du erfarer problemer som du ikke P.S. Hvis du @nsker & benytte var
server som utgédende e-postserver
klarer & lgse med denne veiledningen kan finner du veiledning for dette her:

http://www.kontoret.no/Support/smip/
du ringe oss pa var supporttelefon alle

(NB! Denne siden krever passord, ta
hverdager mellom klokken 08:00 - 16:00. kontakt med oss for & f& opplyst dette)

= 7399 0099

Vi vil da veere behjelpelig med a lgse ditt problem
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