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Lagga till delad postlada i Outlook
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Fa tillgang till en delad postlada

For att skapa en ny delad postlada eller e-postlista samt Iagga till/ta bort medlemmar, kontakta din
behdrighetsadministrator. Du kan inte I&gga till en delad postlada om du inte forst har fatt rattigheter till
den. Om du lagger till den utanfér universitetet sa behdver du aven verifiera dig med MFA.

Lagga till delad postlada i Windows (Office 365)

1. Starta Outlook och tryck pa Arkiv langst upp till vanster.
2. Valj sedan Lagg till konto.
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Kontoinformation

Oppna och
export - edvin.manstrom@gu.se
som
+ Lagg till konto
Save as Adobe
PDF

p Kontoinstallningar

Andra installningar for det har kontot eller konfig|
Kontoinstéllningar fler anslutningar.

= QOppna det har kontot pa webben.
Skriv ut
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3. En ny ruta visas nu dar du blir ombedd att ange epostadressen till epostkontot du ska lagga
till. Ange epostadressen till den delade postladan och klicka pa Anslut

o® Outlook

E-postadress

servicedesk@gu.se|

Anslut

Inget konto? Skapa en Outlook.com ss for att komma igang.

4. En inloggningsruta kommer nu visas med den delade postlddans e-postadress angivet som
konto, detta ar felaktigt. Du ska istéllet:

1. Valja att logga in med ett annat konto
2. Skriva in din personliga e-postadress och tryck pa Nasta
3. Ange ditt [6senord och logga in.
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servicedesk@gu.se Sig nin
Enter password edvin.manstrom@gu.sel =

Password

Can't access your account?

Forgot my password

Sign in with another account!

Back Next

5. Starta om Outlook, s& kommer den delade postlddan att vara tillagd.

Atkomst till delad postlada via Webmail

Logga in med din epostadress + xkonto & l6senord pa outlook.office.com
| det 6vre hogra hornet, klicka pa ditt namn/din bild.

Valj Oppna en annan postlada

Fyll i e-postadressen till den delade postl&dan och klicka pa Oppna.

PODN~


https://outlook.office.com/

Lagga till delad postlada i Mac

1. Oppna Outlook. Klicka pa Outlook i menyn i toppen av skarmen och valj Instéllningar.
2. Valj darefter Konton bland instéllningarna.

[ N Installningar for Outlook

Personliga instéllningar
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Allmant Konton

E-post

Skriva

Kalender Kontakter
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3. | Outlooks kontoinstallningar visas redan tillagda konton i epostklienten
nytt konto trycker du pa + i botten av rutan och darefter Nytt konto.

Konton

Stan n
L] istrom...
edvin manstrom@gu.se

+v -

Nytt konto..

Katalogtjanst

edvin.manstrom@gu.se

Exchange-/Office 365-konto

Kontobeskrivning: edvin.manstrom@gu.se
Personlig information

Fullstandigt namn: Edvin Manstrom

E-postadress: edvin.manstrom@gu.se
Autentisering
Metod: Anvéndarnamn och Isenord

Anvindarnamn: edvin.manstrom@gu.se

Losenord: eesssssscces

Avancerat...

. For att lagga till ett

4. En ny ruta visas dar du ombeds ange e-postadressen till epostkontot. Ange den delade
postladans e-postadress. Tryck sedan pa Fortsitt.



5. En inloggningsruta kommer nu visas med den delade postladans e-postadress angivet som
konto, detta ar felaktigt. Du ska istéllet:

1. Valja att logga in med ett annat konto

2. Skriva in din personliga e-postadress och tryck pa Nasta
3. Ange ditt [dsenord och logga in.
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Password

Can't access your account?
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Sign in with another account
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6. Det kan ta en liten stund (upp till 2 minuter) for Outlook att autentisera uppgifterna. Men sedan
bér nedan ruta visas. Om den inte gor det, starta om Outlook da kontot anda kan ha lagts till.

edvin.manstrom@gu.se
har lagts till

Visste du?
Outlook stoder Google-, Yahoo Mail och iCloud-konton

Lagg till ett annat konto




