Softl T Webbmej|

Soft|T Webbmejl
Icel/arp | Lowasin
E-postadress johan@doman.ze
Lésenord --------l
Kom ihdg Fraga alltid x|
Sprak Swedish x|

Byt till Basic eller PDA grénssnitt.
Loggain |

Dennamanua ger dig information om hur du anvander ditt e-postkonto via webbl asaren.
Webbmejlen nér du via var hemsida http://www.softit.se. V] sedan webbmejl fran menyn
eller gaviafdljande lank http://www.mail.softit.net/webmail.



Webbmejlens granssnitt

1. Logga in/L ogga ut

Loggain via webbadressen http://mail.softit.net/webmail

| faltet for e-postadress ange hela e-postadressen exempelvis: (johan@doman.se) samt |6senordet
och klicka paloggain.

SoftIT Webbmejl
lceWarp
E-postadress
Lazenord
Kom ih&g Frdga alltid =]
Sprak Swedish =

Byt till Basic eller POA granssnitt,

Loggain |

L ogga ut

Klicka pa knappen logga ut ﬁ nér du inte langre anvander ditt e-postkonto for att vara séker
pa att ingen obehorig far tillgang till ditt konto.

2. Hjélp

Vill du fatillgang till hjapmenyn, klicka pé fliken Hjalp Mitaalll i verktygsmenyn.




3. Anvandar granssnitt

Navigering mellan mappar

Detta visas pa skarmen efter att du har loggat in. Till vanster visas dina mappar. Inkorgen ar
forstamappen i din webbmejl.

B e ——————— L
b Favoriter 10 [= |Frén Aimne Datum  storek ||

3

2 Inkorg
il Borttaget
"4 Fier
™ Handelser
E zoumal

B Kontakter

| Noteringar
| Papperskorg
-2 Skickat
& spam

= Fier | @ &mne @Frdn []7i [ Body L B T e

4 svartista |

53 vitists

A2 Uppgifter
L utkast

For att 14sa dinainkommande mejl, klicka pd Amne och mejlet visasi rutan nedanfor mejlet.

Dubbelklickar du pa mejlet visas foljande skarmbild:

Svara Svaraalla  Vidarebefordra  Eftersand — Spara som... Ta bort Skriv ut

Inget dmne | = = 7

Tilk:
Datum:




Kontrollknappar

Med hjalp av knappen kontrollerar du om du har fatt ndgranya mejl.

E-postmeddelande

Med hjélp av knappen Nytt - E-postmeddelande
kan du skriva ett nytt e-postmeddel ande.

Skicka Spara  Alternativ ! Mormal | Krptera | Signatur | Text |x]
Alias | =
il & |

Hemlgkopa L |

Amne |

%-Smartf-\tlach ﬂ |l£l Bifoga fil |ﬂ|
[Fomateing < |E = =Si=i= S Edewn sk 7B 7 U - A-@ { BRREDHCY

Med hjdp av knappen kan du soka med sokord i alladinamejl.

I VlAme @lrdn [Tl [Clsedy | s e




Flytta mellan mappar och vit- och svartlista

Du kan flyttafiler mellan mappar bara genom att dra och slppafilen till 6nskad mapp. Vill
du vit- eller svartlista ndgon e-postadress, drar du bara mejlet till dnskad mapp eller klickar pa
vit- respektive svartlistai menyn.

Arkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg Hijilp

T T

x Google | IE] 2 sok - ¢ S G-
x Norton- Q - @ Kort och inloggningar ~

X Contribute [PEdit + [ PosttoBlog

¢ Favoriter ‘ = @& Forslag pa webbplatser v £] WebSlice-galleri v

Dela~ B~ @8- £ Sidewiki = | Ap Stavning = §) Overss

|| @ SoftlT Webbmejl - Test <test@softitse> [ ]

%
ey

¢ Hamtanya Nytt v Verktyg + Hap Svartlista . Ta bort

b Favoriter Avsindare / | Agare Doman Datum
| & Test test@softit.se test@softit.se softit.se 2010-11-17 13:43

Inkorg
Filer
Handelser
Journal
Kontakter
Noteringar
Papperskorg
Skickat
Spam
=i Fiter

-Zé Svartiista
g vitista

L LD EEEL @

U Upngifter
/7] Utkast




Kontakter - adressbok

| mappen "Kontakter" visas alla dina kontakter.
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M ottagarlistor

For att kunna ordna e-postkontakter i grupper, skapar du en mottagarlista. Gatill menyn och vélj
"Nytt" och fran rullgardinsmenyn véljer du "Mottagarlista".

— —

Hamtanya  Mytt = Verktyg = Hialp

b
L ]
g

oL E-postmeddelande

Kontakt

- i

Inkorg Mottagarlista
Borttaget

Filer Uppgift
Handelser g
Journal

Journal
Antedming

Kontakter
MNoteringar i

Papperskof ke us

TITTIY




Foljande fonster visas. For att skapa en mottagarlista, skriv namnet pa listan i faltet "Titel".
Klicka pa"Lagg till fran kontakter".

& Mottagarlista

almant | Bifogade fier | [4]»]
Titel | /
Kategori | D
Namn E-post
Légg till fran kontakter | | Lagg till ny | | Redigera | | Ta bort
D Privat

[ GK 11 Ayt |  Skivut

Foljande fonster visas och du véljer de kontakter som du vill 1aggatill i mottagarlistan genom
att markera kontakten och sedan klicka pa pilen > for att laggatill den. Vill du tabort en
kontakt markera < och kontakten tas bort fran listan. Klicka"OK" for att sparalistan.

Vill du léggatill adresser som inte finnsi kontakter, skriv i e-postadressen i inmatningsféltet
framfor "Lagg till". Klicka sedan pa"L&gg till" och e-postadressen visasi listan.

| B e |

1|
ok Lilfpost | | [johan@doman.se

|anders@doman.se
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|- Mapp ” Foreslagna Kontakter ] |Iindﬂ@dumﬂn.se




Nér din mottagarlista har skapats, visas listan under kontakter i din adressbok enligt exemplet

Nytt v Verktyg v Hjalp || Tabort

P Favoriter Kontaktnamn etag Avdelning E-post

£ Test
test@softit.se test@softit.se

o test@softit.se test@softit.se
Filer
Héandelser
Journal
Kontakter
Noteringar
Papperskorg
Skickat
Spam
2 Fiter

i_B Svartlista

g vitista

@ Uppgifter

17| Utkast

UL ip@EELD

Du kommer nu att kunna e-posta mottagarlistan i ett nytt e-postmeddelande och under "Till"
véljer du namnet pa den grupp som du vill skickatill, se nedan:

& E-postmeddelande

Skicks Spara  Alternativ ! Normal '/Qzﬁsggatur | Text @|
il | [Familern 4

we Q)

Hemigkopia L |

Amne |

|Bifogade fier [~ | @ | Bifogani || tem |

=[fedenen ~ stk [~ |B 7 U 2+ A- @ 4 R ELE oW




Verktygsmenyn

Menyn "Alternativ" under "Verktyg" har mangaolikaval.

o.¢ Hamtanya Nyt v Verktyg

I+ Favoriter Alternativ

2 Test

] Inkorg

T4 Filer Import/Export

Under fliken "Allmant" kan du gora manga olikainstallningar for din webbmejl.

E-post || Almant || Kalender | Sakerhet | [4] ]
| Allmant || Standard || Autosvar || Vidarebefodra ” Laskvitto || Signatur || Avancerat mm
Standardfiagga | ¥ Rod flagga =]
Vidarebefodrade meddelanden Inkludera ﬂ

Aktivera judmeddelande
[ skicka och ta emot automatiskt {mlnuter}l 5
Spara automatiskt meddelanden [minuter)i 5

[] T6m papperskorgen varje {dagar}|?

[ Flytts borttagna meddelande till borttaget

|| Ta bert meddelande nar du valier *Tém mapp”
Lagg automatiskt till mottagare i kontakter

[ visa automatiskt inbaddade bilder

Visa bifogade bilder

Gruppera efter prefix (ex, SV[4], VB[2])
Anvand svarsprefix (=)

| oK [ [ avoryt |




Under fliken "Standard" kan du markera kryssrutan om du vill halaskvitto, spara meddelanden i
mappen skickat och infoga signatur. Har kan du ocksa valjaom du vill ta emot e-post som "Text"
eller som"HTML", vilken prioritet meddelanden ska ha, samt ange teckenformat fran
rullgardinsmenyn.

E-post | Allmant | kalender | sakerhet | [4]»]

| Allmant || Standard ” Autosvar " Vidarebefodra ” Laskvitto ” Signatur || Avancerat |T||T‘

Begar laskvitto

Anvand SmartAttach

Spara skickade meddelande | mappen skickat
[ Kryptera

Meddelandeformat : 'i'ext
Prioritet f_NormaI
Sprak fér stavningskontrol ;.I.f_qg_lir_s!'! 1
Teckenformat E.WEStEFI'I Euro_pea_nl [_Wind-ows-lZEL'_I-_] -ﬂ
Alias ;_‘Test' <test@soﬂjﬁ ;se > . ILT
Svarsadress |

S

Under fliken "Autosvar" kan du ange ett autosvar om du inte & pa plats utan vill meddela
avsandaren att du t.ex. har semester eller dylikt. Du kan véjafran rullgardinsmenyn om svar ska
ges varje gang nagon mejlar, baraen gang eller svaraigen efter period. Du skriver meddelandet i
inmatningsfaltet "Text". Ange tidsperioden via"Svara baramellan”. Klicka "OK" f¢r att spara.

E-post ” Allmant || Kalender || sakerhet | ,T“T
| Almant || standard || Autosvar | Vidarebefodra || Liskvitto || Signatur | Personiigt | <]
Lage: Inaktiverad | 52
Svara igen efter (dagar): | Inakbiverad
Svara alltid
Frén Svara en gang
Amne Svara igen efter period

m

Text

|| Svara bara meddelande skickat till min e-postadress
Svara bara mellan: P

OK | | Avbryt |

10



Under fliken "Vidarebefordra" anger du den e-postadress som du vill att dinamejl ska
vidarebefordrastill. Du kan &ven vidarebefordra mejl efter ett visst antal dagar till angiven e-

postadress.

J° Aiternativ =
E-post | Almént | Kalender || Sakerhet | [4]r]
| Almant || standard | Autosvar || Vidarebefodra | Laskvitto | Signatur || Avancerat | [¢]»]

Vidarebefodra il I

[7] spara meddelande i mailbox
Vidarebefordra sldre mail &n (dagar): | 0

Vidarebefordra Eldre mail till: |

| oK | Avbn |

Under fliken "Signatur” anger du den text som du vill anvanda fér signatur. Markera om du vill att
den skaangesi borjan av meddelandet.

E-post | Allmant | Kalender | Sakerhet | [¢] 0]

| Almant || standard | Autosvar | vidarebefodra || Laskvitta | signatur | avancerat [4]»]

ESignatur i barjan av meddelandet

oK L et

11



Under fliken "Avancerat" kan man kopplaihop fler e-postadresser i sin webbmejl. Man maste
goravissaingaIningar pa servern for att kopplaihop adresserna. Kontakta oss for mer

information.

E-post | Almant || Kalender | Sakerhet |

| Alimant | standard | Autosvar || Vidarebefodra | Laskvitto | Signatur || Avancerat

E-postadress | | Lagg till

Ta bort y

oK [ | averpt

Under fliken "Sakerhet" kan du vaja om du vill anvanda spammapp €ller §.

Certifikat | Anti-Spam

E-post | Almant | Kalender | sakerhet |
nn

E'! Karantan

Spamrapportidge | Standard
Skréppostmappldge  Standard \

Standard &
Anvand Spammapp

Anvand inte Spammapp

EHE]

oK || avbrt
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Verktygsmenyn - regler

Under fliken "Verktyg" och "Regler" kan man gorainstélIningar for hur olika mejl ska hanteras.

Klickapa"Léagg till" for att fa upp installningarna.
,,’ Regler

‘ Lagg till | | Redigera | | Raders | |I.||:|: | |!Ier‘
| oK Ll Avbryt |

Forst anger du under fliken "Villkor" vilka ord som ska omfattas och gor sedan instéllningar

under "Atgérder".
2 Regel [=RL=BL]
Titel: | Avvisa
Villor || Atgarder [«]¢]
il =] innehaler = [] Matcha stora eller sma by
|och |= II Frén: El: innehller E||| [7] Matcha stora eller smé bt
< | : . 0 b
| caggtn | | Ragera | | upp | | mer |
oK [ averyt

13




Ange olika agarder for din e-post. Valj fran rullgardinsmenyerna de installningar som passar for

. . o
ditt 6nskemal.
2 Regel =e
Titel: |Awisa
vilkor | Atgarder [4]»]
Meddelande I Spam El
| Stoppa regel
Vidarebefodra t‘II|
Flytta till | ...
Kopiera till | ...
Kryptera meddelande
Skicka meddelande | . |
Andra header u
Ange pn'on'hetinonnal [= |
Flagga meddelande med [ Flagged || T Labeit || FT Labei4
[[] seen || [ tabel2| [C] Labels
[7] Mondunk || [7] Label3| [C] Labels
[T Jurk
oK [ awmt |

Verktygsmenyn - konton

Under "Konton" och fliken "Primé&r" kan du se hur mycket utrymme som du har kvar pa ditt e-
postkonto och hur mycket som &r utnyttjat. Du kan &ven byta |6senord for din e-postadress.

Primar | Annat

Tidigare lésenord

Mytt lsenord

Bekrafts l6senord
Alternativ e-postadress

Diskutrymme | 1% (1 MB [ 40 ME)
Mamn |TE:5t
Beskrivning ITE:st

Senaste tiden

Senaste IP-adressen

2010-11-17 10:49
192,168.20.12

oK | |

Avbryt

14




Verktygsmenyn - import/export

Under fliken "Import/Export" kan du importera och exportera CSV-filer till din webbmejl.

Import ” Export " Groupware | IT"T
1) valj format 2) valj méimapp
Bifoga fil {cantakter Import

15



