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Denna guide beskriver förfarandet vid 
uppstart av ett e-postkonto i e-post 
programmet Outlook för Windows. 
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Inställningar 

Kom igång 
1. Starta Outlook. 

Gå in på menyn Verktyg och välj E-postkonton… 
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2. Klicka i Lägg till ett nytt E-postkonto och välj Nästa. 

 

 
 

3. Ange vilken typ av server som anslutningen ska använda sig av (denna guide 
använder POP3 som servertyp). 
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4. Ange din Användarinformation och dina lösenord som du fått skickat till dig. 

Skriv in de mailservrar som angetts i ditt startbrev. 
 
OBS! Tänk på att det är viktigt att du skriver in ditt användarnamn rätt.  
Adamokunder skriver in hela sitt användarnamn (ex. ”pelle.persson@adamomail.se”) 
Gamla WebTech Nord kunder anger endast ”pelle.persson” (inget @-tecken och efterföljande 
text). 
 
När all information är inskriven kan du testa att kontot är rätt uppsatt genom att 
trycka på knappen Testa kontoinställningar… tryck Nästa för att gå vidare. 
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5. En bekräftelse på att kontot är uppsatt korrekt visas. Tryck Slutför för att 

stänga ner guiden. 
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Avancerade Inställningar 

Lämna e-postmeddelanden på servern 
Denna funktion är bra att använda om man vill komma åt sin e-post låda från olika e-
post klienter t ex Outlook, Outlook Express och WebMail. Det fungerar så att en 
kopia av alla e-post meddelanden sparas på e-post servern och i Outlook. 
 

1. Tryck på knappen Fler inställningar under fliken Inställningar för Internet-e-
post  (POP3). 
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2. Gå in på fliken Avancerat och klicka i Lämna en kopia av meddelandet på 

servern. 
 
Det finns även två val som kan användas tillsammans med denna funktion.  
 
Det ena är Ta bort från server efter X dag(ar) och betyder att dina 
meddelanden sparas X antal dagar innan dessa tas bort från servern. 
 
Det andra är Ta bort borttagna meddelanden från servern vilket betyder att 
om du raderar ett meddelande i Outlook Express så kommer det även att tas 
bort från servern. 
 

 
 


