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> Guide till Min webmail

SRriv och sRickRa e-post

1. Klicka pa ikRonen "SRickRa nytt meddelande”.
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2. Faltet "Avsandare™: Har visas vilken e-postadress som Rommer att std som
avsandare i ditt mail.

3. Féltet "Mottagare™: Har sRriver du in mottagarens e-postadress. Nar du borjar
sRriva matchas det mot din adressboR och presenterar lampliga alternativ
marRerade med orange. Valj dnsRat alternativ genom att trycka "Enter”. Om det
visas fler olikRa alternativ s& Ran du navigera med piltangenterna "Upp” och "Ner”.

4. Faltet "Amne”: Amnesraden ar det forsta mottagaren ser nar de far ditt mail.

5. |det stora tomma féltet skriver du ditt mail.

Tips! For enkel radbrytning sa haller du ner “Shift"-tangenten samtidigt som du
trycRer "Enter”.

6. FOr att sRicka ditt mail s& Rlickar du pa ikRonen “SRicka meddelande” eller pa
Rnappen "SRicka meddelande” nedanfér meddelandefaltet.

Se bild pa nasta sida.



® Maddelanden Adressbok El Instillningar @Logga ut
Glocalnet

AB ) =4

~ € =Y

5

Bilagor Avsdndare J
3 [) Mottagare [testbre E
4 |) Amne Har skriver du rubriken pa e-post meddelandet
|
B I U|EEE=E[Z= =M™ | A~ rontfamlj - Fontstorlek |~
=4 T
S i | @0 2 H| RAT-9
@) H&r skriver du ditt e-post meddelande
B
+ | 6 | Skicka meddelande || Avbryt | Textredigerare |HTML |2

Bifoga filer

Klicka pa plustecknet (+), [angst ner i vanstermenyn.
Klicka pa "Bladdra”.

MarRera den bild som du vill bifoga.

Klicka pa "Oppna/Open”.

Déarefter RlicRar du pa Rnappen “Bifoga” i vanstermenyn.
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6. Nar bilden &r bifogad sa visas den i vanstermenyn. Angrar du dig och vill plocka bort
bilden sa Rlickar du pa den rdda ikRonen bredvid bildnamnet i vanstermenyn.

7. For att sRickRa mailet sa RlicRar du pa “"SRicka meddelande”.
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Har skriver du ditt e-post meddelande

+ skicka meddelande || Avbryt

SRapa en grupp

SRriv in 6nskat gruppnamn i faltet "Gruppnamn”.
Sedan RlicRar du pa "Enter” for att skapa gruppen.

N N

Se bild pa nasta sida.

Gruppen visas nu i vansterRolumnen under "KontaRtgrupper”.
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For att skapa en grupp, Rlicka pa "AdressboR” Iangst upp till hdger i sidhuvudet.
Klicka pa ikonen "Ny RontaRtgrupp™ (+ 1angst nere till vanster).
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Lagga till e-postadress/Rontakt i en grupp

MarRera den grupp dar du vill Iagga till din Rontakt.
Klicka pa ironen "Ny RontaRt”.

Fyll i RontaRtinformationen i hégerkolumnen.
Klicka pa "Spara”-Rnappen i sidfoten.

Nu finns den nya Rontakten med i din valda grupp.
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Redigera e-postadresser/Rontakter

1. KlickRa pa "Personliga adresser” eller marRera den grupp dar Rontakten finns.
2. MarRera den RontakRt som sRa redigeras.
3. KlickRa pa Rnappen "Redigera RontaRt” i den hdgra rutan.
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Kollegor @ a Visningsnamn Malin Andersson
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E-post oocuxxxxx@glocalnet.net
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Tel. Arb
Tel. Hem
Mobil
Hemsida
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Land
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4. Redigera Rontaktinformationen i h6gerkolumnen.
5. KlickRa pa Rnappen "Spara”.
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5. Nu ar RontakRtinformationen andrad.




SRapa Rataloger

Klicka pa "Instaliningar” 1angst upp till hdger i sidhuvudet.

Klicka sedan pa fliken "Kataloger”. Alla dina Rataloger visas i vanstermenyn.

For att skapa en ny Ratalog sa sRkriver du in dnskat namn i faltet "Katalognamn”.
Sedan Rlickar du pa Rnappen "Skapa”.

Du Ran enRelt administrera dina Rataloger. Klicka pa pennan for att andra
Ratalognamnet eller p& det r6da stopptecknet f6r att radera Ratalogen.
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Katalognamn: I:l Skapa

Stalla in automatiskt svar

1. FOr att stalla in automatiskt svar sa RlicRar du pa “Instéllningar” Iangst uppe till
hdger i sidhuvudet.

2. Klicka sedan pa "Serverinstéllningar” i den vanstra menyn.

BocRa i rutan "ARtivera automatiskt svar”.

4. Du Ran valja att endast aRtivera automatiskt svar fram tills ett visst datum genom
att bocRa i rutan "SRicka automatiskt svar fram till specificerat datum” och sedan
sRriva in datumet i faltet till hoger.

5. Skrivin ditt meddelande som du vill sRa visas i det automatiska svaret i faltet
"Meddelande”.

6. Genom att bocR i/bocka ur rutan "Ursprungligt meddelande” Ran du valja att ta med
originalmeddelandet eller inte i det automatiska svaret.

7. Genom att bocRa i/bocka ur rutan "FreRvens” Ran du vélja att endast sRicka ett
automatiskt svar till samma anvandare flera ganger eller endast en gang.
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8. Klicka pa knappen "Spara” for att spara instaliningen.
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Visning av meddelanden D):
Speciella kataloger Tack far ditt svar. Jag Sterkommer s3 fort jag kan!
Serverinstallningar 5 eddelande:

{ 6 rsprungligt meddelande:

(7 rekvens: [T Skicka endast ett automatiskt svar per avsandare

Intervall (dagar):

Automatisk vidarebefodring
Vidarebefordra inkommande e-post r

Destination: [
Beh3ll en kopia av vidarebefordrade meddelanden [0

r Skrappostfilter

Sparrade adresser. For att ta bort en adress fran sparrlistan, markera den och tryck Spara

‘ Spara

MarRera en avsandare som sRrappost

1. HOgerRlicka pa ett e-post meddelande fran den avsandaren du vill markera som
skrappost.

2. Klicka pa "SRréppost”.

3. Nu Rommer alla framtida e-post meddelanden fran den avséndaren inte att na din
e-post.
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Redigera listan for skrappost

1. FOr att redigera listan for skrappost, Rlicka pa “Instéllningar” [angst uppe till higer i
sidhuvudet.
2. Klicka sedan p4a "Serverinstéliningar” i den vanstra menyn.
3. Klicka pa den avsandare du vill ta bort fran skréppost-listan under rubriken
"SRrappostfilter”.
4. Nar du marRerat avséndaren du vill ta bort fran listan sa Rlickar du "Spara”.
5. Nu &r avsdndaren borttagen fran listan.
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Skicka automatiskt svar fram till

Redigering av meddelanden specificerat datum (AAAA-MM- o ]
DD):

Visning av meddelanden

Speciella kataloger Tack for ditt svar. Jag Sterkommer s3 fort jag kan! =
Ursprungligt meddelande: W
Frekvens: [T skicka endast ett automatiskt svar per avsandare
Intervall (dagar):
Vidarebefordra inkommande e-post -
Destination: [

Behill en kopia av vidarebefordrade meddelanden [T

testbrev@aglocalnet.net
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Stalla in automatisk vidarebefordring av e-post

1.

i

FOr att aRtivera automatisk vidarebefordring sa Rlickar du pa "Installningar” 1angst
upp till héger i sidhuvudet.

Klicka sedan pa "Serverinstaliningar” i den vanstra menyn.

BocRa i rutan "Vidarebefordra inRommande e-post”.

SRriv in den e-post adress du automatiskt vill vidarebefordra e-posten till i faltet
"Destination”.

Du Ran vélja att behalla en Ropia av e-postmeddelandet genom att bocka i rutan
for detta.

Klicka pa "Spara”.

Nu Rommer all e-post som Rommer in automatiskt vidarebefordras till den angivna
e-post adressen.

Se bild pa nasta sida.
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Vizning av meddelanden

Speciella kataloger Tack for ditt svar. Jag sterkommer s3 fort jag kan!

Meddelande:
Ursprungligt meddelande:
Frekvens: [T skicka endast ett automatiskt svar per avsidndare

Intervall (dagar):

Automatisk vidarebefodring
Vidarebefordra inkommande e-post
Destination: [e-post@dinadress.se

Beh3ll en kopia av vidarebefordrade meddelanden [
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Skrappostfilter

Sparrade adresser. Fr att ta bort en adress frin sparrlistan, markera den och tryck Spara
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