
To	check	your	email	settings:	
 

In Outlook 2010, click on the File Tab, and then Click 
Account Settings    

 

 

 

In Outlook 2007, click on the Tools Tab and then Click 
Account Settings 

 

 

In the next box, double click on the domain email address.   

This will then take you into a box similar to the box below which shows your incoming and outgoing 

mail server.  Check that these are both pointed to mail.yourdomain.com (NB.  Replace 

yourdomain.com with your own business domain name).  If they are, then your email is set up 

correctly.   

 

If you still have your outgoing server going through your internet service provider (eg. Bigpond, 

internode, activ8 etc), then replace this with mail.yourdomain.com, and then click More Settings 

 

 



Click the Outgoing Server tab 

 

 

Tick the box that says “My outgoing server (SMTP) requires authentication” and select 
“Use same settings as my incoming mail server” 

 

 

   



 

Now click on the Advanced tab 

 

 

Replace the number 25 with the number 587 in the Outgoing server (SMTP) box,  

 

   



 

Make sure there is no tick in the box that says Leave a copy of messages on the server 
and click OK. 

 

 

(NB: If you have a phone that you check emails on, or more than one computer, you may wish to 
tick this box, and then the box that says Remove from server after x days, and select the number 
of days you would like emails left on the server.  Always make sure that you choose to remove after 
a certain time otherwise they will continue to build up and you may need to purchase additional 
disk space on the host server). 

 

 

 

 

 

 

 



Click Next 

 

Click Finish 

 

Well done! 




