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F@rstegangsoppsett -
Outlook skrivebordsapplikasjon

Denne brukerveiledningen gjelder for ansatte som bruker Outlook
desktop/skrivebordsapplikasjonen.

Dette dokumentet forklarer hvordan man setter opp Outlook skrivebordsapplikasjonen med den nye
e-postlgsningen. Ha ditt nye (tilbakestilte) passord klart, da du skal logge deg pa den nye e-
postlgsningen med det passordet som ble tilbakestilt for din postboks i Sikkerpost.

1. Trykk pa Windows-ikonet nederst til venstre (1.). Skriv «kontrollpanel» og trykk deretter pa
programmet «Kontrollpanel» (2.).
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2. Trykk pa «Kategori» og velg deretter «<Sma ikoner»:

Kontrellpanel

4é¢ 8

[EI

+ » Kontrollpanel

Juster datamaskinens innstillinger

System og sikkerhet

Kontroller datamaskinens status

Lagre sikkerhetskopier av filer med Fillogg
Sikkerhetskopier og gjenopprett (Windows 7)

Nettverk og Internett
Vis nettverksstatus og -

===

7

Maskinvare og lyd
Vis enheter og skrivere
Legg til en enhet

Endre mobilitetsinnstillinger som brukes ofte

Programmer
Awinstaller et program

- O X
v 14 Sek i Kontrollpanel y=l
Vis ettep. Kategori ~
* Kategori

Store ikoner

Utseende og personalisering

Klokke og omrade

Endre dato-, klokkeslett- eller tallformater
Hjelpemiddel

La Windows foresla innstillinger
Optimaliser skjermvisningen

Sma ikoner

= |
3. Trykk pd innstillingen som starter med «Mail»:
Alle kontrollpanelelementer - O X
&« v 4 > Kontrollpanel » Alle kentrollpanelelementer > S ] Sek i Kontrollpanel P

%Administrativeverktﬂ}r
[ Arbeidsmapper

82, Brukerkontoer
ﬁ Enhetsbehandling

A Skrifter
@ Synkroniseringssenter
Tastatur

Ei Programmer og funksjoner

ﬂ' Windows Defender Brannmur

Juster datamaskinens innstillinger

Alternativer for Filutforsker
[ Autokjer
Dato og klokkeslett

E,I_J Fargebehandling

4 Fillogg Gjenoppretting

8 Indekseringsalternativer = | agringsplasee

o
L8 Mettverks- og delingssenter (& Omrade

¥ Sikkerhet og vedlikehold
g Standardprogrammer
A system

Telefen og modem

ﬁ Windows Mobilitetssenter

Vis etter:  Smd ikoner ¥

Alternativer for Internett

% BitLocker-stasjonskryptering
F% Enheter og skrivere
Feilseking

@ Hjelpemiddelsenter
Legitimasjonsbehandling

8 Mus

Oppgavelinje og navigasjon

@ Sikkerhetskopier og gjenopprett (Wi...
3 Stremalternativer
@7 Talegjenkjenning
3 Tilkoblinger til RemoteApp og skrive...
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4. Trykk pa «Vis profiler...»:

.‘, Oppsett av
E-postkontoer
~ 3 Oppsett av e-postkontoer og kataloger.
l\ __I e
Datafiler
Endre innstillingene for filene som Outlook .
-
yﬁ bruker til 3 lagre e-postmeldinger og e
dokumenter,
Profiler
Opprett flere profiler for e-postkontoer og
Q datafiler. Du trenger vanligvis bare én. m
Lukk
| 8 = |
5. Trykk «Legg til...»
i;_) E-post
Generelt
Q Folgende profiler finnes pa denne maskinen:
Outlook . [ =
v
Fjern Egenskaper Kopier...
Bruk denne profilen nir Microsoft Outlook startes:
(O Spar om profil som skal brukes
o Bruk alltid denne profilen
Outlook o
oK Avbryt Bruk
| = > |
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6. Skriv et navn til profilen, for eksempel. «SK Ny mailprofil». Trykk deretter «OK»:

‘. Ny profil
‘__} Opprett ny profil [ oK |
Profilnavn: Avbryt

SK ny mailprofil

7. Skriv ditt navn i fgrste tekstfelt (1.) deretter skriver du din kommunale e-postadresse (2.).
Som nevnt i innledning skriver du det tilbakestilte passordet som passord (3.). Du ma gjenta
passordet i siste tekstfelt (4.). Trykk deretter «Neste >».

& Legg til konto X

Automatisk kontooppsett
Outlook kan automatisk konfigurere mange e-postkontoer,

© E-postkonto

Ditt navn: Test Testersen 1
Eksempel: Pernille Hareide

E-postadresse: test.testersen@sorfold. kommune.no 2

.

Eksempel: pernille@contoso.com

Passord: Ty 3 e

Skrivinn passordet pa nytt: | **eraass 4

Skriv inn passordet du fikk av Internett-leverandaren.

() Manuelt oppsett eller flere servertyper
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8. Duvil fa opp et autentiseringsvindu. Skriv inn samme kommunale e-postadresse som i
forrige steg 7. Trykk «Neste»:

B® Microsoft
°
Logg pa
Skriv inn e-postadressen til kontoen du vil bruke til 8

&pne autodiscover.xml.

test.testersen @sorfold.kommune.no X

Ingen konto? Opprett en!

©2022 Microsoft _Personvernerkizering

9. Skrivinn samme passord som i steg 7.

B® Microsoft

« test.testersen @sorfold.kommune.no

Enter password

Forgot my password
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Du vil bli bedt om & sette et nytt passord ved fgrste palogging. Skriv inn passordet du har fra
sikkerpost i gverste felt der hvor det star «Navaerende passord». | feltene under lager du
ditt eget passord. Passordet ma inneholde minst 8 tegn med minst 3 sma -og store
bokstaver, nummer og symboler.

B® Microsoft
test.testesen@sorfold.kommune.no

Oppdater passordet

Du ma oppdatere passordet ditt fordi dette er farste
gang du logger deg pa, eller fordi passordet ditt har
utlapt.

Mavaerende passord

Nytt passord

Bekreft passord

Logg pa

10. Serg for at det ikke er huket av for «Tillat at organisasjonen administrerer enheten min»:
X

Forbli palogget i alle appene dine

Windows vil huske kontoen din og logge deg pa appene og nettstedene dine pa denne
enheten automatisk. Dette vil redusere antallet ganger du blir bedt om a logge pa.

O

Tillat at or%nisasjonen administrerer enheten min

® Valg av dette alternativet betyr at administratoren kan installere apper, kontrollere
innstillinger og tilbakestille enheten eksternt. Organisasjonen kan kreve at du aktiverer
dette alternativet for  fa tilgang til data og apper pa denne enheten.

Nei, bare palogging til denne appen
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11. Etter at konfigureringen er ferdig, fjern haken for «Konfigurer Outlook Mobile pa telefonen
ogsa» og klikk «Fullfgr»:

D Legg til konto X

Gratulerer!

Konfigurerer

Outlook fullforer konfigurasjonen for kontoen din. Dette kan ta flere minutter.
" Oppretter nettverkstilkobling
" Soker etter innstillinger for roger.isaksen@sorfold. kommune.no

+ Logger pa e-postserveren

Gratulerer! E-postkontoen din ble konfigurert og er klar til bruk.

D Endre kontoinnstillinger

Konfigurer Outlook Mobile pa telefonen ogsa \ Legg til en ny konto...

= -] [ ]

12. Velg den nyopprettede profilen (i eksempelet under «SK Ny mailprofil») i nedtrekkslista for a
sette den som standard profil.

Generelt

Q Folgende profiler finnes pd denne maskinen:

Qutlook -
SK Ny mailprofil

Legg til... Fjern Egenskaper Kopier...

Bruk denne profilen ndr Microsoft Outlook startes:

O Spor om profil som skal brukes

© Bruk alitid denne profilen

Qutlook ~
Outlook

oK Avbryt Bruk
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Trykk pa OK.

) E-post

Generelt

Q Folgende profiler finnes pa denne maskinen:

| outlook
SK Ny mailprofil

Legag til... Fjern Egenskaper Kopier...

Bruk denne profilen nir Microsoft Outlook startes:

() spar om profil som skal brukes
o Bruk alitid denne profilen

SK My mailprofil hd

Y

Deretter restarter du Outlook. Outlook vil ta i bruk den nye mailprofilen. Det kan ta noen minutter
fgr innboksen og andre mapper blir fylt med innhold etter man har apnet Outlook. Dersom du

trenger hjelp med a sette opp mailprofilen, kontakt it@sorfold.kommune.no.
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