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ePhorte VEILEDNING 11
SETTE OPP E-POST SETTE OPP E-POST

Importsenter gir deg anledning til 4 drive

dokumentfangst ved 4 importere e-post. For
alle brukere som registreres i systemet, vil det
automatisk bli opprettet en importsentral for
import av e-post.

TIPS
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SETTE OPP
E-POST

11 Outlook:

Lag deg en undermappe under mappen Innboks
som for eksempel kan hete ephorte

4 Favoritter 1

L3 Ulest e-post (1970)
|54 Sendte elementer

'@ Slettede elementer (1618)

A geirekle@ntnu.no
A [ 7 Innboks (1)
| Drafts
> | ephorte

Overfor e-poster som skal registreres i ePhorte
til den mappen du na har opprettet.

2 Oppsett ePhorte

ePhorte mi gis tilgang til den mappen med
e-poster du har opprettet i Outlook.

Klikk Adm verktgay i ePhortes venstremeny.

B e

< Adm verktoy

I__;] Arkivstyring

[ Arkivetrulcur

L__j Administrativ inndeling

4 I__;] Erukeradministrasjon/tilgan
- || Utvalgsbehandling

[ Elektronisk arkiv

I__;] SGK-funksjoner

| Byggesak

| Ansettelsessak

[ Flansalk

[ vedtaksoppfelging

';ﬁ:) Saksbehandlersgk

;,3:) Ledersok

a ! Mine sgk

3 Velg SGK-funksjoner, Importsentral og Private
importsentraler.

T lmiportsenter

£ adm verktsy
I Arkivstyring
|1 Arkivstrukkor
L__] Adriniskrativ inndeling
.___] Brukeradministrasjon/tilgangsst
.___] Ukwalgsbehandling
,___] El=kkronisk arkiv
= | ssk-Funksjoner
i ,___E arbeidsFlytrnaler
= | Imporksentral
] | Privats importsentral
E3 My
|| Rapporter
J__;; Saksmappetyvper
|__IByggesak
,___] ansettelsessak
| i Plansak
<

2

Privwakte imporkEsenktr

|
¢

Du vil da fa felgende bilde opp i resultatvinduet
(ovre hoyre del av skjermbildet):

1 Du er her: Private impartsentraler | E' Sgkeresultat

10O ‘ |Beskrivelse |Kata\0g |Erukernavn #dm.enf,
10 Bj'[nnboks Inbox GEIRE [Ufordelt] - Ufordelt/sendt tilbal
e——

Blv:
I dette bildet skal du klikke "og velge
Rediger i nedtrekksmenyen:

| bu er her: private importsentraler | B 7 sakeresultat

100 [peshumeke |katalag [Brubernavn adm,enh,
1 D 2| Innboks Inbox GEIRE [Ufordelt] - Ufordelt/se
Rediger

Slett

Endre passord

Slett passord

4 1 bildet som kommer opp mi du sjekke
folgende:

‘28 - Exchange

!Enbox
%Inbox/ephorte

‘geire
‘[Ufordelt] - Ufordelt/sendt tilbake til arkiv
GEE - Geir Ekle

4 Importer skjema xml

Type: Her skal du velge server som din
e-postkonto er tilknyttet. 28-Exchange gjelder
for de fleste brukere.



Beskrivelse: Fritekst. Hvordan du vil benevne
din importsentral i ePhorte for e-post.

Katalog: Skal alltid vare folgende oppsett:
Inbox/<navn pa mappe>
Eksempel: Inbox/ephorte

Brukernavn: Brukernavn i sma bokstaver.

Adm. enhet: Alltid Ufordelt. Din private e-post
skal ikke fordeles til noen enhet.

Husk 4 velge ”Lagre” nir du er ferdig.

5 Passord

3o -
Kiikk 7 04 nvte og velg forst Slett passord,
deretter velg Endre passord i nedtrekkmenyen:

I % Logg pg |0I Logg aw __d My saksm

- Du er her: Private importsentraler | ET:

b || | |Eieskrivelse |Kata|0g
N O El> innboks Inbox
Frediger
Slett

Endre passaord

Slett passord

Gammelt passord: Ikke skriv noe pa denne
linja.

Nytt passord: Skriv inn det passordet du bruker
pé e-postklienten din (samme passord som du
benytter ndr du logger deg pa PCen — Windows

péloggingspassord).

Gjenta nytt passord: Skriv inn det samme
passordet igjen.

Velg OK.
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[ Lagin

Gammelt passord

Mytt passord

Gjenta nytt passord

6 Na er importsentralen satt opp

Ga til Importsenter i venstremenyen i ePhorte
og gjor oppslag. I ePhorte far du na visning av
e-poster i den mappa du opprettet i Outlook.

-~ ernc

~#  Importsenter

———

“# Inbox

N
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