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1) Åbn din Outlook 

2) Klik på Filer øverst i venstre hjørne 
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3) Klik på Kontoindstillinger 

 

 
 

4) Klik på Kontoindstillinger igen 
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5) Dobbeltklik på din e-mailadresse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) Klik på Flere indstillinger  

 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Albertslund Kommune, IT afdelingen 
 

7) Klik på Avanceret  

 
 

8) Klik på tilføj 
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9) Indtast den email du gerne vil have tilføjet i din Outlook og klik derefter på OK 

 
 

10) Check at den indtastede postkasse nu står under Postkasser 

 

 
 

11) Klik på Anvend 

 

 
 

12) Klik OK 

 
 



 
 

Albertslund Kommune, IT afdelingen 
13) Klik på Næste 

 
14) Klik på Udført 
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15) Klik på luk 

 
 

16) Genstart din Outlook 

17) Den nye postkasse burde nu være tilføjet til din Outlook 


