Instruktionsmanual for hur du 6verfor dokument och mejl fran din alumnmejl till ett
annat mejlkonto

Om du har dokument, filer och/eller mejl i din alumnmejl som du vill spara sa behover du
overfora detta fran din alumnmejl till ett annat mejlkonto. Detta kan du gora genom att félja
denna guide. Din alumnmejl kommer att vara tillganglig till och med den 1 februari 2022.

Vanligen notera att denna guide riktar sig till dig som har en stor mangd data som du vill
spara och overfora till ett annat mejlkonto. Om du endast har ett fatal mejl och dokument
att spara rekommenderar vi att du vidarebefordrar dessa mejl fran din alumnmejl till ditt
andra mejlkonto.

Det lattaste sattet att flytta innehallet i din alumnmejl till ett annat mejlkonto ar att ladda
ned en epostklient (exempelvis Outlook eller eM Client) pa din dator. Darefter lagger du till
bade din alumnmejl och ditt andra mejlkonto i epostklienten och flyttar dokument, mappar
och mejl fran din alumnmejl till ditt andra mejlkonto. Nar du val har flyttat éver filerna kan
du radera epostklienten fran din dator.

Steg-for-steg guide

1. Ladda ned eM Client (en gratis epostklient fér PC och Mac)
https://www.emclient.com/

eMClient

2. Installera programmet och 6ppna eM Client pa din dator. Folj instruktionerna for
nedladdningen. Vilj ett valfritt tema for mejlklienten och klicka pa Next. Lagg sedan
till din personliga mejladress nar det efterfragas och klicka pa Next:

New Account

Welcome! Set up an account
Automatic Setup

Enter your email and press Start.

ssealumpersonal@gmail.com Start

Chat
Calendar

Contacts



1. Léagg till ditt namn. Klicka pa Next.

New Account

o
@ Account details Account details

Enter additional information about your new account.
Your name: | SSE Alumn Personal Email

Account name: ssealumpersonal@gmail.com

Back Cancel Next

2. Vilj det sista alternativet “Continue without encryption”:

O New Account

Set up encryption

@ Encryption Protect your communication and data in this account with PGP encryption technology.

Learn more

ﬁ Create encryption keypair
| want to protect my email privacy with PGP encryption.

Ij_l_, Import existing PGP keypair
| already have a keypair for this account and want to import it.

Continue without encryption

| don't want to encrypt my emails for now.

Back Cancel Next




3. |det sista steget behover du inte andra nagot. Klicka pa Finish:

[ ] New Account
Almost there!

When you're all set, click the Finish button to create the account.

@ Finish Account avatar

o Change...

Services

Select services you want to use

Mail
Chat
Contacts

@ calendar

Sync Options

Download messages for offline use and to search in message bodies

Include attachments to search in attached documents

Back Cancel Finish

4. Du kommer uppmanas att logga in med ditt andra mejlkonto (ej alumnmejlen) och
l6senord. Acceptera alla fragor om importer.

5. Nu har du kopplat ihop din mejladress till eM Client:

[ ] All Inboxes (3) - eM Client
| < Refresh v + Reply <~ Reply All = Forward v O Mark ~ [J Archive # Snooze v [ Delete
Mail Sorted by Received select  \Welcome to eM Client
v Today
Favorites .
PR = o SSE Alumn parsonal Email
£ All Inboxes 2 Welcome to eM Client o © Y
) Unread 2 Google 3:21
Sikerhetsvarning (o]
[= Flagged .
Googles community-team 2:49 e M Cllent
> © ssealumpersonal@gmail.com Sse Alum, slutfér konfigureringen av ditt nya Google-k. o

Thank you,

for choosing eM Client for your email management.

During the next 30 days you can try out all the features
and see if the program fits your needs. Then you can
decide for one of the license options:

Inbox | (@

1:21:54 PM



6. |den forsta menyn, valj “Account...” i menylistan. Till hoger kan du se vilka
mejlkonton som ar kopplade till epostklienten. Klicka pa “+Add account” i den Ovre

raden.
[} [ ] Accounts
4+ Add account ¢ Set as default M Delete Up Down
1 General IMAP SMTP Google Calendar XMPP Diagnostics
Q ssealumpersonal@gmail.com
Mail, Calendar, Contacts, Chat
Account name: ssealumpersonal@gmail.com
Name: SSE Alumn Personal Email
Email: ssealumpersonal@gmail.com Aliases...

Copies

Bcc address

7. Nu kommer du att lagga till din alumnmejl. Du kommer nu att behdva upprepa
samma process som nar du la till ditt andra mejlkonto. Vanligen notera: for att lagga
till din alumnmejl till epostklienten maste du ange din ursprungliga
studentmejladress i formatet xxxxx@student@hhs.se eller xxxxx@live.se, dar xxxxx
ar ditt inskrivningsnummer.

@ New Account

Set up an account
G Automatic Setup

Enter your email and press Start.

Email: || 32767@student.hhs.se Start

8. Du kommer att uppmanas att logga in. Anvand ditt nuvarande I6senord for din
alumnmeijl.

9. Klicka pa Next for de sista stegen av Account Details.
10. Valj “Continue without encryption” nar du kommer till det steget.

11. Klicka pa Finish.



12. Du har nu bade din alumnmejl och ditt andra mejlkonto kopplade till eM Client. Du
kan vélja att se “All inboxes” i en lista, eller valja att se bara din alumnmejl eller bara
ditt andra mejlkonto:

v ¢ Favorites

[=) All Inboxes 15
(© Unread 15
= Flagged

v O ssealumpersonal@gmail.com
=} Inbox 2
<7/ Sent
il Trash
[ Drafts
& Junk E-mail
1 All Mail 2 X

> (%) More

v @ 32767@student.hhs.se

= Inbox 13
</ Sent 1
> I Trash
[ Drafts 1
Junk E-mail ]
T Arkiv
> (%) More

13. Klicka pa alumnmejlladan som heter xxxxx@student.hhs.se och valj ”Select” i det
ovre hogra hornet:

. Sorted by Received Select
Mail —
v Today
v ¢ Favorites
SSE Alum Personal 12:53
[=} All Inboxes 113 Test 3
© Unread 13 SSE Alum Personal 12:52
Test 2
' Flagged
SSE Alum Personal 12:52
v o ssealumpersonal@gmail.com Test 1
=) Inbox 2
v Last Week
<7/ Sent ;
Quality Assurance Tue -06-01
i Trash Program evaluations are now open!
[ Drafts « Older
I Junk E-mail Stockholm School of Economics 2020-09-22
™ Al Mail 2 About our hybrid solution and reopening the SSE campus
> () More Par Kempe 2020-03-02
test
o el Individual Study Plan (ISP) 2019-10-02

Your ISP is finalized

L S PO S ana



14. Valj “Select all” om du vill fora 6ver alla dina mejl, eller klicka pa checkboxarna for de
mapparna eller mejl du vill flytta fran din alumnmeijl till ditt andra mejlkonto:

Sorted by Received Select All Cancel
e
v Today
SSE Alum Personal 12:53
’ Test 3
SSE Alum Personal 12:52
Test 2
SSE Alum Personal 12:52
Test 1

15. Dra och slépp de valda mapparna och mejlen fran din alumnmejl till ditt andra

mejlkonto:
¥ Refresh v 4+ Reply <~ Reply All = Forward v O Ma
Ma|I Sorted by Received Select Al Cancel
v Today
v {¢ Favorites
SSE Alum Personal 12:53
=} All Inboxes 13 Test 3
© Unread 13 SSE Alum Personal 12:52
Test 2
< Flagged
SSE Alum Personal 12:52
v O ssealumpersonal@gmail.com Test 1
=) Inbox 2
v Last Week
</ Sent .
Quality Assurance Tue -06-01
il Trash Program evaluations are now open!
[ Drafts

v Older



16. Mapparna och mejlen fran din alumnmejl har nu forts 6ver till ditt andra mejlkonto:

[ ] [ ] Inbox - ssealumpersona
‘ < Refresh v 4+ Reply <~ Reply All = Forward v O Mark v
Mall Sorted by Received Select All Cancel WeI
X v Today
v 1y Favorites
eM Client Team 13:21
[} All Inboxes 12 Welcome to eM Client
(© Unread 12 Google 13:21
Sékerhetsvarning
[ Flagged
me 12:53
~ ) ssealumpersonal@gmail.com Test 3 [ 2 ]
=} Inbox 3 me 12:52
= Test 2 B
</ Sent
me 12:52
il Trash Test 1 [ 2]
[ Drafts .
Googles community-team 12:49
] Junk E-mail Sse Alum, slutfor konfigureringen av ditt nya Google-...
1 All Mail 3
> () More

17. Nu ar oéverféringen klar. Du kan nu radera eM Client fran din dator. Alla andringar du
gjort kommer att synas i det andra personliga mejlkonto du valde att flytta dina
mappar och filer till.



