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Primary Email Outlook 2007 Installation Guide 

 

Step 1: Open Control Panel and Click E‐mail Accounts 

 

Step 2: Click New 
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Step 3: Enter your name, email address and password.  Your email address is usually either: 

• firstname.surname@schoolname.ngfl.ac.uk or 

• firstname.surname@school.town.sch.uk 

Step 4: Click Next and the Primary Email server will automatically search for your details. 

If you do not know your Email Address, please contact your Primary Email administrator.  A full list of 
usernames is emailed and posted to school when you sign up.  Your name is taken from the school 
SIMS/CMIS (management information system). 
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Step 5: Click Finish 

If you do not see the screen below, your email details or password may be incorrect or your Internet 
Service Provider may be filtering your Internet Connection. 

 

 

Step 6: Open Outlook 2007 and wait for your emails to load. 

 


