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1) Abn din Outlook
2) Klik pa Filer gverst i venstre hjgrne
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3) Klik pa Kontoindstillinger
o™

© Kontooplysninger

| {a) Oplysninger ‘m azv@albertslund.dk

Microsoft Exchange

Abn og _—
= eksportér | 4+ Tilfgj konto ‘

Kontoindstillinger
Gern som % Ret indstillingerne for denne konto, eller opret flere

Kontoindstillinger forbindelser.

Gemn v " Faadgang til kontoen pa internettet,
vedha=ftede hitps://outlook.officedb3.com/..bertslund.d
filer ®  Fa Outlook-appen til iOS eller Android.
Udskriv

4) Klik pa Kontoindstillinger igen
Kontooplysninger

m azvi@albertslund.dk
Microsoft Exchange

|. + Tilfg] konto |

Kontoindstillinger
% Ret indstillingerne for denne konto, eller ¢

Kontoindstillinger forbindelser.

v =  F3adgang til kontoen pa internettet.
h& E | é DAL ™

Kontoindstillinger...

s Tilfej og fjern konti, eller rediger eksisterende
forbindelsesindstillinger.

Indstillinger for kontonavn og synkronisering

% Opdater grundlzggende kontoindstillinger sdsom
kontonavn og indstillinger for synkronisering af mapper.

Stedfortreederadgang

Q Giv andre tilladelse til at modtage elementer og besvare
dem pa dine vegne.

Download adressekartotek...
E\L Download en kopi af det globale adressekartotek.

(9 Skift profil
l:qu Genstart Microseft Outlook, og vaslg en anden profil.

Administrer profiler
Tilfaj og fjern profiler, eller rediger eksisterende
l:p\ profilindstillinger.
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5) Dobbeltklik pa din e-mailadresse

Kentoindstillinger
Mailkonti
D kan tilfgje eller fjerne en konto, Du kan veelge en konto og redigere indstillingerne,
Mail Datafiler RSS-kilder SharePoint Lister Internetkalenders Udgivne kalendere Adressekartoteker

= *Reparer... @Rediger... oBenytsom standard >(Fjem * &

Mavn Tvpe
E’& azvi@albertslund.dk | Microsoft Exchange (send som standard fra denne konta)

De valgte konti leverer nye meddelelser til falgende placering:

azvi@albertslund.dk\Ind bakke
i datafilen C\Users\AZViAppData.. \Microsoft\Outlook\azvi@albertslund. dk.ost

Luk

6) Klik pa Flere indstillinger

Kontoindstillinger for Exchange
azv@albertslund.dk

Offlineindstillinger

Brug Cachelagret Exchange-tilstand til at downloade mails til en Outlook-datafil

Download tidligere mails:
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7) Klik pa Avanceret

Microsoft Exchange

Generelt Sikkerhed

Postkasse:

azvi@albertslund.dk

OK Annuller

8) Klik pa tilfgj

Generelt Avanceret Sikkerhed

Postkasser

Abn falgende yderligere postkasser:

lt-helpdesk

Indstillinger for Cachelagret Exchange-tilstand
ﬂ Brug Cachelagret Exchange-tilstand

B Hent delte mapper

C] Hent offentlige favoritmapper

Indstillinger for Cutlook-datafil...
Microsoft 365 funktioner
ﬂAlcti\rérforbedringerne til delte kalendere

Postkassetilstand

Outlook karer i Unicode-tilstand mod Microsoft
Exchange.

oK Annuller

Anvend

Anvend
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9) Indtast den email du gerne vil have tilfgjet i din Outlook og klik derefter pa OK

Tilfg] postkasse X

Tilf@j postkasse:

] Annuller

10) Check at den indtastede postkasse nu star under Postkasser

Microsoft Exchange b

Generelt Avanceret  Sikkerhed

Postkasser

It-helpdesk Tilfaj..

Fjern

Indstillinger for Cachelagret Exchange-tilstand
ﬂ Brug Cachelagret Exchange-tilstand

ﬂ Hent delte mapper

[:] Hent offentlige favoritmapper

Indstillinger for Outlook-datafil...

Microsoft 365 funktioner
ﬂAk‘ti\rér forbedringerne til delte kalendere

Postkassetilstand

Qutlook karer i Unicode-tilstand mod Microsoft
Exchange,

QK Annuller Anvend

11) Klik pa Anvend

OK Annuller

12) Klik OK

Annuller Anvend
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13) Klik pa Naeste

Kontoindstillinger for Exchange
azv@albertslund.dk

Offlineindstillinger

B Brug Cachelagret Exchange-tilstand til at downloade mails til en Outlook-datafil

Download tidligere mails:

Flere indstillinger Maeste

14) Klik p& Udfert

E Outlook

Kontoen blev opdateret

Du skal genstarte Outlook, for at zndringerne kan trasde i kraft.
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15) Klik pa luk

dsuliinger

Mailkonti
Du kan tilfgje eller fjarne en konto, Du kan veelge en konto og redigere indstillingerne,

Mail Datafiler RSS-kilder SharePoint Lister Internetkalendere  Udgivne kalendere  Adressekartoteker
i My.. ﬁ? Rediger... )( Fjern
Mavn Tvpe
@ azvi@albertslund.dk Microsoft Exchange (send som standard fra denne konta)

De valgte konti leverer nye meddelelser til falgende placering:

azv @albertsiund.dk\Indbakke
i datafilen Ch\Users\AZV\AppData'...\Microsoft\Outlookhazv@albertslund. dk.ost

16) Genstart din Outlook
17) Den nye postkasse burde nu veere tilfgjet til din Outlook

Luk




