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Hvordan opsaetter jeg manuelt en Office 365 mailkonto i
Outlook?
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Sadan opseetter du manuelt en Office 365 mailkonto i Outlook 2013 eller
2010

1. Pa vaerktgjslinien i Outlook vaelger du fanen Filer.
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2. Klik pa Tilfgj konto.
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3. Klik pa Manuel konfiguration eller flere servertyper, og derefter pad Neeste.

4. Klik pa Konfigurer serverindstillinger eller yderligere servertyper manuelt, og klik derefter pa
Naeste.

5. Klik pa Microsoft Exchange, og klik derefter pa Neeste.

6. Skriv navnet pa Exchange-serveren. Du kan fa navnet af Exchange-administratoren.

7. Hvis du vil bruge Cachelagret Exchange-tilstand, skal du markere afkrydsningsfeltet Brug
Cachelagret Exchange-tilstand. Nar Cachelagret Exchange-tilstand er aktiveret, kan du
arbejde med elementer i Exchange-postkassen, selv nar netveerksforbindelsen er langsom
eller ikke tilgeengelig.

8. Skriv dit brugernavn i feltet Brugernavn.

9. Du kan ogsa benytte en af fglgende fremgangsmader:

10. Klik pa Flere indstillinger. Veelg de indstillinger, du vil bruge, eller som Exchange-
administratoren fortzeller dig, at du skal aendre, under de forskellige faner.

11. Klik pa Kontrollér navne for at kontrollere, om serveren genkender dit navn, og om
computeren er tilsluttet netveerket. De server- og kontonavne, du angav pa trin 3 og 5,
understreges. Kontakt Exchange-administratoren, hvis dit navn ikke er understreget.

12. Klik p& OK, hvis du har klikket pa Flere indstillinger og abnet dialogboksen Microsoft
Exchange Server.

13. Klik pa Neeste, og klik derefter pa Udfar.
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