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E-post oppsett mot Outlook

Velkommen til Outlook 2013

Outlook er din personlige assistent som hjelper deg a administrere livet ditt
med kraftige verktey for e-post, kalender, kontakter og oppgaver.

La oss komme | gang. I de neste trinnene skal vi legge til e-postkontoen din,

Support
E-post: kundesenter@bestvalue.no
Sentralbord: 47 92 92 09 (support man-fre 08-16)
Support utenom kontortid: 47 92 92 09 (16-22)
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Kom i gang med Outlook (E-post klient)

Dette er en brukermanual som tar for seg oppsett av Outlook og E-post integrasjon mot HIP.
HIP stgtter Outlook 2010 og oppover, inkl. 365.

Nar du apner Outlook for fgrste gang sa ser du dette bildet. Fglg konfigurasjonen av Outlook.
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Velkommen til Outlook 2013

Outlook er din personlige assistent som hjelper deg a administrere livet ditt
med kraftige verktey for e-post, kalender, kontakter og oppgaver.

La oss komme | gang. I de neste trinnene skal vi legge til e-postkontoen din,

Bruk Outlook til & kobbe til s-postkontoer, Tor ekiempel arganisasjonens Microsolt Exchange Server eller en Exchange
Ondine-konto som del ay Microsaft Office 365, Outlook fungerer ogsd med POP., BMAP. og Exchange AdieSyne-kantasr

Wit Bu konfigurers Cutloek Ul koble til en -posthonto?
ala
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Fyll inn informasjonen nedenfor og trykk «Neste >».

Avtomatisk kontooppsett
Dutiook kan automatsk konfigurere mange e-postontoer.

Ditt navn: BestValue
Eksempel: Ellen Adams

E-postadresse: pestvalustest@ gmall.com
Eksempel ellen@contoss.com

Passond: nenaweaan

Skriv inn passordet pa myth | reeeeeen|

Skriv inm passordet du fikk av Internett-leverandoren.

Manuelt oppsett efier fiere servertyper

= Tithake [ Meste =

Klikk pa «Fullfgr».

Soker etter innstillingene for e-postserveren...

Konfigurerer

Outlook fullferer konfigurasjonen for kontoen din. Dette kan ta flere minutter.
" Oppretter nettverkstilkobling
v Saker etter innstillinger for bestvaluetest@gmail.com
+"  Logg pa serveren, og send en test-e-postmelding

E-postkontosn IMAP er konfigurert.

" | Endre konteinnstillinger Legag til en ny kanta... ]

<tivoe | Futer | | avoot |
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Nar e-post kontoen er satt opp riktig vil du se at du har mottatt en test-melding i Outlook.

S o -
FIL HIEM SEND OG MOTTA MAPPE VISNING
r =8 E o Ignorer x N ( y Yy - Flytt til: 7 3 Til overordnet
5 = — = —4  [FL Mete
w] . Opprydding L(_ Le L_) E3 Gruppe-e-post 2 svar og slett
Ny e- Nye New . Slett Svar  Svar Videresend EE]Mer' ¥ Bopreit =|
post elementer~ Meeting %9 Seppelpost - alle pprettny
Ny TeamViewer Slett Svar Hurtigtrinn [
4 Favoritter | Sok | Gjeldende postboks (Cri+E) £ | Gjeldende postboks *|
Innbolks - Cutl Alle Ulest Etter Dato =  Nyest &
Sendte elementer 4 dag
Slettede elementer Microsoft Outiook
Innboles 1 - bestvaluetestE&gn Testmelding | Microsoft Outiook 09:33
Dette er en e-postmelding som er sendt automatisk av Microsoft Outiook under
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Klargjgr PDFCreator for e-post oppsetti HIP.

Last ned PDFCreator.

Nar PDFCreator er lastet ned, dapne programmet og velg «Instillinger», deretter «Auto-lagre».

Hjely

1N ﬁ

Clppeettet dato

Stanetze | Finavn

Stopp skrver F2

Innstillinger ... Ctri=0

B3

Lage logg
Loggfil

Lukk

il

g 3 7] 5] 8| =

[ Siatus: O dokumantern] ke, T

Dobbeltsjekk at
innstillingene stemmer
overens slik som bildet
viser.

«Bruk denne mappen for
auto-lagre» kan variere
noe fra maskin til maskin.

Stort sett 53 er stien slik:
C\BestValug\HIP212\ autasave

‘ E‘ Auterlanring - Ved sutomatisk lagring sperres det ke siter et finavn og

fiplaszaning. Alle PO -fler bl bagret | &0 forthandsbe skamt rappe og filbaym,

iij Brulk sutcmalisk, lagring I

F v
FDF -

Filriavn

Leog bl & fineyn-illeoo
[ | T —

[Preview Tile' pdf |

| Bruk denne mappen for auto-dagre

C:\B estahie\HIPM ananne\HIP 2T Pautosaweh, )
ChBest/aleHIPM aianne \HIF21 2 autosayvel

| Apne dokumertet efter aufo-lagring med standard POF-program.

| Send en epost etter auto-lagring

Byt | | Mullstll alle imastllings Lagre
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Oppsett av e-post i1 HIP

Nar innstillingene er satt i PDFCreator apner du HIP212 ~

Husk a sette avsender e-post under «Avsender»» «Avdeling» FZR du setter i gang med e-post
integrasjon. Nar det er gjort kan du fglge stegende under:

*  Gatil «Egenskaper»

e Skrivinn passord.

e Velg «Systemer».

e Velg «Outlook» under e-post system.

Deretter gar du til fanen «PDF-vedlegg».

¢ Velg «Katalog for henting av autolagrede vedlegg». Den skal vaere det samme som du satte i
PDFCreator tidligere.

e Velg deretter «PDF-skriver til autolagring av vedlegg». Her skal du finne «PDFCreator,
winspool, NeXX».

-
asse Skrivere E-post |
2 - . | Outiook info |
7 Bitmaps ElpGatayein | UT00R AT J
= oveor <1 Vernsersysem | {1l |
o - HIP212 ‘ <Verifise tems for 563
ge - F’DF—veﬁiem' Outiook ] E-post moduler
Merkelapp artikkel |
I 112
e Katalog for henting av autolagrede vedlegg.
Dagsoppgjer [cBestvalueHParianne\HIP212\autosave) |
= POF-skriver til autolagring av vediegg.
Oppsett Touch PDFCreator, winspool Ne03: D
Ventetid (i sek ) pé autolagrede vedlegg i katalogen.
standard 20 sek
Faktura/Bong/Pakks
2 Bankterminal
Tilleggsystemer
Sterke funksjoner Eniro Picasso Solid Felles FelEs o
SMS
Nummeroppsiag | Hotellsystem | Forsikring | Kunderegister | /=112 SROCE I e
BestValue Oppsett rapporter Avsender Testnr.
]
B tibdodatalovninger
Sys[emer Bruker id Passord
Utskrift -A4
Regnskap Sys.info
Lukk
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Etter at du har valgt «Outlook» som e-post system sa ma du ga til fanen «Outlook», og
dobbeltsjekke at HIP vet at Outlook er installert.

Klikk deretter pa «Verifiser system».

Skrivere E-post | 0%

Bitmaps o ~ ” Outiook info
Qutiook - — NEI 5 | Aktiver e-post

HIP212 Merifser systeme for a fa

tigang til 8 aktivare e-post

| Pur.mlml Outlook IEM moduler
Merkelapp artikkel -

Dagsoppgjer Outicok er installert.

Oppsett Touch

Faktura/Bong/Pakks

Da vil du fa opp denne meldingen. Klikk «Ja».

,  Verifiser system?

Benytter modul <E-post fra utskrift>,

Nar du har klikket «Ja», vil HIP lage en test e-post fra Outlook. Send e-posten for a se om det
fungerer.

Til... bestvaluetest@gmail. com
=1
Kopi...
Send
Emne Testmelding i fra HiP Kassesystem - E-post system
Vedlegg 20160414 101855.p4 (5 kB)

Dette er en e-postmelding i fra HiP kassesystem som er sendt under funksjonstest og verifisering av e-post system.

Med vennlig hilsen,
BestValue AS

Bjellandveien 24
3172 Vear

Org.nr. 123456789MVA
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Etter at du har sendt e-posten vil du fa opp denne meldingen. Hvis du fikk sendt e-posten klikker du
pa «Ja».

Deretter vil du fa opp en melding til: Klikk «Ja».

Verifisering OK!

o

{o,l Verifisering OK
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Her ser du at e-post systemet er verifisert. OG «E-post fra utskrift» er aktiv og verifisert. Dersom du
gnsker a aktivere f.eks. «E-post faktura» klikker du palknappen «Innst.».

Skrivere E-post | @5
Bitmaps T Outlook info
_)} _— om—
HIP212
_ | PDF-vediegg ] Outiook | E-post mod \

Merkelapp artikkel )
D 2 1

agsoppajer [Z] E-postfaktura M Ja Nei Logg
Oppsett Touch Outlook/Excel - innkjepsordre [ Nei Nei

[4] E-postbestiling - innkjsp I Nei Nei

Faktura/Bong/Pakks

Etter at du har klikket pa «Innst.» pa en av e-post modulene, far du opp dette bildet:

Innstillinger for e-post modul.

E-post fra utskrift

Madul lkke verfizert

Informasjon:

Aysender (e-postadresse]

Innstillingene brukes ved sending av ulskrift il e-postmottakerfknappen
<Utskrift-Ad »]. E-post systemet ma waere slatt pa under oppsett av egenskaper
b systemet, Utskriften sendes som PDF-vediegg.

Egne innstillinger (¥

Avsendernavn og
Aysender (nam)

lpestvaluetest@gmail.com

| [pestvaluetest@gmail.com o Nt i prEflkS emnefelt kan

Kopi [C)

) du definere selv.
Blindkopi {BCO)

[HiIP Utskrift-24 -

Prefiks emnefeft .—————_—ﬁrﬁn————, ﬁ
I |-<d0il.lmeninm> | Lag forslag

Meldingstekst

nfo 1re syslemets

al8

WVedlagt finmer du utskrift i fra HiP kassesystem.

|. Reset ]

E-post signatur

ted vannlig hilsen,

BestValue AS
jetlandveien 24|
172 Vear

E-post signaturen kan
du bestemme selv.
Feltet er redigerbart.

Skriv inn avsender e-post og avsendernavn. Eventuelt andre felter du gnsker a fylle inn. Klikk deretter
«Verifiser modul», da vil du fa opp en melding hvor det star: «Fikk du sendt og mottatt HiP
Testmelding med Outlook?», klikk «Ja» og «Lagre».
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