Koppla in din gamla brevlada i Outlook!

Borja med att 6ppna Outlook och klicka pa Arkiv uppe i vanstra hornet

Start Skicka och ta emot Mapp Visa Q Berstta vad du vill gora
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7 Rensa~ : . CQS Snabbmeddel;
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post objekt~ ®©Skrdppost ot alla < Fler ~
Nytt Ta bort Svara

4 Favoriter ‘ Inkorg

nkarg 8 12D |FRAN

Skickat 4 Datum: I dag

Utkast @J Frans.Tyrbo@alvsbyn.se

Borttagna objekt 9 Frans Tyrbo IT-avdelningen Alvsbyns Kommun

Klicka dar pa ”Lagg till konto”
Inkorg - Frans. Tyrbo@alvsbyn.se - Outlook ? = O

Kontoinformation

Oppna och -
exportera \ (/'] FransTyrbo@alvsbyn.se

? L/) Microsoft Exchange

Spara som + Ligg till konto ‘

Spara bifogade <= —7

Kontoinstallningar

filer ®
ady Andra installningar for det har kontot eller konfigurera
Skriv ut Kontoinstallningar fler anslutningar,

-

Oppna det hir kontot pa webben.

https://outlook.office365.com/owa/alvsbyn.se/

Skaffa Outlook-appen fér iPhone, iPad, Android
eller Windows 10 Mobile.

Andra

[»




nasta ruta valjer du “Manuell konfiguration eller ytterligare servertyper och klickar pa Nasta >.

Lagg till konto

Automatiska kontoinstallningar
Manuell konfiguration av ett konto eller anslutning till andra servertyper.

(O E-postkonto
Ditt namn;

Exempel: Anna Hedlund

Exempel: anna@contoso,com

osenordet 1gen;

Skrivin [osenordet som du fatt fran din Internetieverantor,

(®Manuell konfiguration eller ytterligare servertyper:

<Esestonde e | [ e
| paféljande dialogruta valjer du ”Pop eller IMAP” och klickar aterigen pa Nasta >.
Lagg till konto
Valj kontotyp
(O oOffice 365
Automatisk konfiguration for Office 365-konton
E-posta
Avancerad konfiguration for POP- eller IMAP-e-postkonton
(O Exchange ActiveSync
Avancerad konfiguration for tjanster som anvander Exchange ActiveSync
<Eoregendel [ tasta> | | avbryt His




| nasta ruta skall du fylla i dina uppgifter i dom rodmarkerade falten. Servrarna ska heta som det star i
falten nedan. Losenordet ar samma som till mailen i IBM Notes. Viktigt ar att valja kontotyp IMAP i
det tredje faltet.

Légg till konto X

Instéllningar for POP- och IMAP-konto
Skriv in kontots instaliningar fér e-postserver.

Anvandarinformation Testa kontoinstallningar
Ditt namn: Sven Svensson ® Vi rekommenderar att du testar kontot for att sakerstalla
att posterna ar korrekta.
E-postadress: sven.svensson@alvsbyn.se @
Serverinformation
Testa kontoinstatiningar...
Kontotyp: iMAP o]
o i - Testa kontoinstéliningar automatiskt nér du
Server for inkommande e-post: notesmail.alvsbyn.se Klickar pa Nasta g

Server for utgaende e-post (SMTP): | notesmail.alvsbyn.se

Inloggningsinformation
Anvandarnamn: sven.svensson@alvsbyn.se @ :
E-post som ska behallas offline: Alla
Losenord: KERRREAE '@ '

[ kom ihdg 16senordet

E] Krav saker losenordsautentisering (SPA} vid inloggning
Fler instaliningar...

<Eoreglende [ Nasta> | | avbryt | | e

Om allt ar korrekt ifyllt ska det bli tva grona bockar i féljande falt. Om sa ar fallet sa klickar du pa
”Stang”.

Testa kontoinstéliningar

Alla test avslutades utan problem. Klicka pa Stang och fortsatt. Avbryt

Uppgifter Fe|
Uppaifter Status
\/Logga in pa servern for inkommande e-po... Slutfort

Skicka testmeddelande Slutfort




nasta ruta bockar du ur ”Installera Outlook mobile pa min telefon ocksad” och klickar pa slutfor.

Lagg till kento

Kiart!

Vi har all den information vi behover for att konfigurera ditt konto.

[installera Outiook Mobile pa min telefon ocksal

Lagg till ett annat konto...

< Eéregiende LT




Nu har det dykt upp ytterligare ett E-postkonto i den vanstra spalten i Outlook. Nu ska vi valja vilka
mappar fran den gamla mailen vi skall kopiera 6ver till den nya mailen.

Borja med att markera inkorgen i den nedre av dom tva brevladorna i Outlook. Hogerklicka sedan pa
den och valj ”IMAP-mappar”.

Skickat
Utkast
Borttagna objekt 9

[N

Inkorg 9
Utkast
Skickat

* Borttagna objekt 9
Archive

Archivel

Dustin 6

importerat
Konversationshistorik
RSS-feeds

Skrappost

Utkorg

Veeam 16

Viktigt

Sokmappar

> Grupper

[N

Inkorgen 150

[

Funktionstestlada s

4 Datum:

Frans.Tyrbo@alvsbyn.se

frans.tyrbo@alvsbyn.se 1]

Utkast £ Opgna i nytt fonster
Skickat "B Ny mapp...
Borttaget
Skrappost Kopiera mapp
I Synkroniseringsproble
Utkorgen
Viktigt @ Markera alla som lasta
Sokmappar %= Rensa mapp
3 Tabortalla

IMAP-mappar...

Inkorg Visa i Favoriter
Utkast
Skickat
Borttagna objekt v  Flytta ned
N1 e 2% Behandla markerade rubri



Klicka pa "Sok”.

[ IMAP-mappar X

Visa mappar med namn som

Alla Prenumererar pa

Mappar

< Klicka pa Sok om du vill ladda ned en lista ver matchande mappar >

Prenumerera
Avbryt pren,
Visa endast mappar som du prenumererar pa nar mapphierarkin i Qutlook v
. oK || Avbit Anvind

B

Har syns nu alla dina mappar fran gamla mailen. Markera dom du vill kopiera 6ver och klicka pa
"Prenumerera” till hdger och klicka pa ”"OK”.

[ IMAP-mappar X

Visa mappar med namn som

Alla Prenumererar pa

Mappar A

IBM

IBM Licenser

Inkorgen

LIS

Netadmin

Notes STADNING v

Visa endast mappar som du prenumererar pa nar mapphierarkin i Qutlook v

ok | | Abnt | | Anvand |
A




Nu skall vi kopiera 6ver en av mapparna du valt att prenumerera pa.

Markera mappen, kolla sa att alla mail finns i den mappen (det kan ta ett tag). Sen hogerklickar du pa
mappen och viljer ”"Kopiera mapp”.

[l Annelee.Mickelss...
Hej! Samuel Karlss

4 frans.tyrbo@alvsbyn.se ) Madelene.Nyman...
Hej Sara Olund sk

Inkorgen 150

Utkast @J Christina.Jansson...
Hej, Helena Oberg

Skickat
@J Barbro.Josefsson...
Borttaget Hej
Inventeri :
"9 ee5 Oppna i nytt fonster .ebecca.Llarsson...
Skrappost et dr bara radera!

Ny mapp...

P Synkroniserings
Da mapp

Utkorgen
Kopiera mapp
Viktigt SR
ytta mapp
Sokmappar - EE

x Jlabort mapp

) & Markera alla som lasta
4 Funktionstes
- Rensa mapp

Inkorg <
(<: Tabortall
Utkast o S
3 # IMAP-mappar...
Skickat

Visa i Favoriter

Flytta upp

bhdesk.JPG Flytta ned

Behandla markerade rubriker

Egenskaper...



| ndsta ruta sa bladdrar du upp till toppen med draglisten, markerar det 6versta objektet (din
mailadress) och klickar pa ok.

Kopiera mapp X
quﬁﬁmhrkerad mapp till mappq\:

t 3 Frans.Tyrbo@alvsbyn.se ./ Al | oK

7} Utkast Avbryt
7 Skickat :
> [g Borttagna objekt (9] -
Anteckningar
Archive
Archivel
Dustin (6)
importerat
{® Journal
> [ Kalender
> Kontakter

Nar du ar klar med kopieringen av din gamla mail kan du koppla bort din IMAP-ningen.

Klicka pa Arkiv.

Skicka och ta emot Mapp Visa 'J Beratta vad du vill géra
El |?| lgnorera [ Méate
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post objekt~ &s Skrappost - bort alla Fler
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4 Favoriter N den 26 juni 2017

Inlrarmen



Klicka pa ”Kontoinstallningar”

Kontoinformation

exportera (‘,ﬂ"] Jan.Brommels@alvsbyn.ze
U') Microsoft Exchange

+ Ligg till konto

— [Tl N Kontoinstallningar

LEe3 Andra installningar far det har kontot eller konfigur
Kontoinstallningar

Oppna det har kontot pd webben.

Skriv ut

-

https: /foutlook.office365.com/owa/alvsbyn.se
Skaffa Outlook-appen far iIPhone 1Pad, Androi

Office-
konto

Feedback
Autosvar (franvarande)
Support €« Med autosvar kan du meddela andra att du inte &r
. Automaticka svar pa e-postmeddelanden just nu.
Alternativ
Avsluta - . - =]
=i Installningar for postlada
m— Begrinsa storleken pa postladan genom att tGmma
Verktyg I
94,3 GB tillgangligt, av 99 GB
A Regler och aviseringar
=1 Anvand Regler och aviseringar far att ordna inkomr
Hantera regler och nar objekt l3ggs till, dndras eller tas bort.
aviseringar
ey Hantera tillaggsprogram
i Hantera och skaffa webbtilligg far Outlook.
Hantera
tilldggsprogram




Vilj "Kontoinstallningar...

©

Kontoinformation

Cppna och
exportera T/ JanBrommels@alvsbyn.se
U') Microsoft Exchange

+ Liggtill konto

[=| Kontoinstallningar
!ﬁ Andra installningar far det har ko
Skriv ut Kontoinstaliningar Oppna det har kontot pa we
https:/foutlook.office365.co
(@ | Kontoinstiliningar... nforiP
Office- @ Ligg till och ta bort kenton eller dndr
konto befintliga anslutningsinstaliningar.
.. Ombud
Feedback & G andra beharighet att ta emot
ohjekt och svara at dig. rand
Support iR, Lo ved advembolc Idela ar
@ Ladda ned en kopia av den globala st nu.
Alternativ adressboken,

Hantera mobila aviseringar

Avsluta EE Konfigurera SMS och Yostl

mobilaviseringar.

Y - .



Markera IMAP/SMTP e-postkontot klicka sen pa “Ta bort”

E-postkonton
Du kan lagga till och ta bort ett konto, eller vdlja ett konto och andra dess installningar.

E-post  Datafiler RSS-feeds SharePoint-listor Internetkalendrar Publicerade kalendrar Adressbdcker

of Nytt... W Reparera. 5 Andra.. @ fnge somostandard 9K Tabort 4 @

Mamn Tvp
@ Jan.BErommels@alvsbyn.se Microsoft Exchange (skicka fran det hir kontot so...
jan.brommels@alvsbyn.se IMARSMTP

Klicka pa ”Ja”

o Mytt.. 3 Reparera.. S Andra.. @ Angesomstandard X Tabort @ &

MNamn Typ

0 Microsaft Qutlook

War farsiktig. Om du tar bort det hdr kontot tas allt cachelagrat offlineinnehall bort. Lis mer
om hur du sdkerhetskopierar .ost-offlinefilen.

vill du fortsatta? Nej

e
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Klart!



